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Bevezetés

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Aht.) hatarozza
meg a belso ellendrzés jogszabalyi alapjait:

Aht. 70. § (1) A bels6 ellendrzés kialakitasarol, megfelelé miikodtetésérél és
fiiggetlenségének biztositasarol a koltségvetési szerv vezetdie koteles gondoskodni. A
belsd ellendrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil a koltségvetési szerv
vezetdiének kiildi meg. Az irdnvito szerv belso ellendrzést végezhet

a) az iranyitasa ala tartozo6 barmely koltségvetési szervnél,

b) a sajat vagy az iranyitasa, feliigyelete ala tartozo koltségvetési szerv hasznalataba,
vagyonkezelésébe adott nemzeti vagyonnal vald gazdalkodas tekintetében.

c¢) az iranyitd szerv altal nyujtott koltségvetési tamogatasok felhasznalasaval
kapcsolatosan a kedvezményezetteknél és a lebonyolitod szerveknél, és

d) az irdnyitasa ala tartoz6 barmely. a kdztulaidonban all6 gazdasagi tarsasagok
takarékosabb miikodésérdl szol6 2009. évi CXXIL. torvény 1. § a) pontjaban
meghatarozott koztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagnal.

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérdl és belsé ellenérzésérél szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Bkr.) hatarozza meg a koltségvetési
szervek vezet6i szamara a bels6 kontrollrendszer kialakitasara és mikddtetésére
vonatkozd tovabbi részletszabdlyokat, valamint a bizonyossagot add és tanacsadd
tevékenység eljarasrendjét.

BKr. 2. § b) belso ellen6rzés: fiiggetlen. targyilagos bizonvossagot add és tanacsado
tevékenység, amelynek célia, hogy az ellendrzott szervezet mikodését feilessze és
eredménvességét novelie, az ellendrzott szervezet céliai elérése érdekében
rendszerszemléletli megkdzelitéssel és modszeresen értékeli, illetve fejleszti az
ellendrzott szervezet iranyitasi €s belsd kontrollrendszerének hatékonysagat.

A nemzetkozi belso ellendrzési standardok alapjan a belso ellenérzés kovetkezo 1ényeges
ismérveit kell hangstlyozni:
oA belsé ellendrzés egy. az ellendrzés €s az arrdl valo ielentés irdnvyultsagaban belso,
bizonvossagot adé és tanacsado. nem hatdsagi iellegli tevékenység.
oA belso ellendrzés a felelés szervezetiranyitas egyik legfontosabb elemeként
mikodik.
o A belso ellendrzés az eredményesség novelésével segiti a koltségvetési szerv belsd
kontrollrendszerének folyamatait.

A Belsd EllenOrzés Szakmai HYPERLINK
"http://www.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-miniszterium/allamhaztartasert-felelos-
allamtitkarsag/hirek/a-beso-ellenorzes-nemzetkozi-
standardjai"GyakorlatanakHYPERLINK  "http://www.kormany.hu/hu/nemzetgazdasagi-
miniszterium/allamhaztartasert-felelos-allamtitkarsag/hirek/a-beso-ellenorzes-
nemzetkozi-standardjai" Nemzetkdzi Normainak (IIA Norméknak) €s a magyarorszagi




allamhaztartasi belsd ellendrzési standardoknak megfelelden a belsd ellendrzés kétfajta
szolgaltatast nvuit:

ebizonyossagot ado tevékenység és

etanacsado tevékenység.

A bizonvossagot ado szolgaltatasok soran a belso ellenorok obiektiven értékelik a
tényeket, és ennek alapian fliggetlen véleménvt formalnak vagy kovetkeztetéseket
vonnak le egy szervezetre, muveletre, funkciora, folyamatra, rendszerre, illetve az
ellendrzés egyéb targyara vonatkozoan.

A tanacsado tevékenység iellegét tekintve konzultacios tevékenység, amelvet altalaban a
megbizd konkrét felkérése alapian nyuitanak. A tanacsadoi feladat jellege és hatokore a
megbizoval torténé megallapodas eredménve. Fontos, hogy a tanacsadd tevékenvség
soran a belsd ellenérnek meg kell Oriznie targyilagossagat, nem vallalhat at vezetdi
feleldsséget.

Belso ellenorzési kézikonyv kidolgozasa, jovahagyasa, tartalma, feliilvizsgalata

A Bkr. 17. §-a rendelkezik a belso ellendrzési kézikonyv elkészitésérdl, jovahagyasarol,
tartalmarol, feliilvizsgalatarol:

Bkr. 17. § (1) A bels6 ellen6rzést végzd személy munkaijat a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett belsd ellendrzési standardok. atmutatok
figvelembevételével, valamint a belsé ellenOrzési vezetd altal - az allamhaztartasért
felel6s miniszter 4altal kozzétett belsd ellendrzési kézikonyv minta megfeleld
alkalmazasaval - kidolgozott és a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott belsd
ellendrzési kézikonyv szerint végzi.

(2) A belsé ellendrzési kézikonyv tartalmazza:

a) a bizonvossagot add és a tanacsado tevékenvségre vonatkozo eliarasi szabalvokat;

b) a belsO ellendrzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belsd ellendrzési
alapszabalvt:

c) a tervezés megalapozasahoz alkalmazott kockazatelemzési modszertan leirasat;

d) az ellen6rzési dokumentumok formai kovetelménveit, az alkalmazott iratmintakat;

e) az ellenOrzési megallapitasok hasznositasanak nyomon kovetését;

f) az ellendrzés soran biintet0-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegvelmi eljaras
meginditasara okot add cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltardsa esetén
alkalmazando eljarast.

(3) A belso ellendrzési vezetd és a belso ellendrok a belsé ellendrzési tevékenységet az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kiadott etikai kodex figyvelembevételével végzik.

(4) A bels6 ellen6rzési vezetd koteles a belsé ellendrzési kézikonyvet rendszeresen., de
legalabb kétévente feliilvizsgalni, és a - jogszabalyok, modszertani itmutatok valtozasai,
illetve egyéb okok miatt - sziikséges modositasokat atvezetni.

A belso ellendrzési kézikonvv célia, hogy a szervezetnél dolgozo belso ellendrok a
mindennapi munkajuk soran egységes eljarasrend és iratmintidk mentén végezzék
tevékenvségiiket.

Az Enyingi Polgirmesteri Hivatalban a Belso Ellenorzési Kézikonyv a belso
ellenornél és a jegyzonél talalhato meg.

Fenti dokumentum feliilvizsgalatara évente sor keriil.






A bels6 ellenorzés hataskorét, feladatait és céljait meghatarozo belso ellenorzési
alapszabaly

A Dbelsé ellendérzési alapszabaly (Charta) olyan hivatalos dokumentum., amely
meghatarozza a bels6 ellenOrzés céliat. hataskorét, feladatat, a belsé ellenérék és az
ellendrzottek jogait, kotelezettségeit, valamint megadja a belsd ellenérzés szervezeti
elhelyezkedését.

Bkr. 17. § (2) b) A belsé ellendrzési kézikdnyv tartalmazza a belso ellendrzés hataskorét,
feladatait és céljait meghatarozo belso ellenérzési alapszabalyt.

Tartalmi elemek

A belso ellendérzési alapszabaly az alabbi elemeket tartalmazza:

ea belso ellenérzés célia:

ea belso ellendrzés feladata;

ea Magyarorszagi allamhaztartasi belsé ellendrzési standardok és a Belsé
ellendrokre vonatkozo etikai kodex elfogadasa és alkalmazasa:

ea szervezeti és funkcionalis fiiggetlenség biztositékai, 6sszeférhetetlenség;

ea bizonvossagot ado tevékenység;

ea tanacsado tevékenység, a tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok
kore;

ea belsd ellendrzési vezet6 feladatai. felelosségi korei;

ea belsé ellendr iogai és kotelezettségei:

eaz ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei;

ea belso ellendrzési vezetd beszamolasanak modja, rendszeressége a koltségvetési
szerv vezetéje szamara.

Amennyiben a belsé ellenérzési tevékenvség ellatasa részben kiilsé szolgaltato
bevonasaval torténik, akkor sziikséges meghatarozni az alkalmazott belso ellenor és
a kiilso szolgaltato felelosségi és feladatkoreit, a kapcsolattartas formait.

A Bels6é Ellenorok Nemzetkdzi Szervezete standardiainak és a bels6 ellendrzési
tevékenységre vonatkozo Chartajanak (Model Internal Audit Activity Charter, IIA, 2009)
figvelembevételével, az allamhaztartasért felelds miniszter az allamhaztartas belsé
kontrollrendszerének feilesztésével., szabalyozasaval, koordinacioiaval és
harmonizacidjaval kapcsolatos feladataival dsszefiiggésben ajanlasként kozzéteszi a belsd

ellendrzési alapszabaly (Charta) alabbi mintajat:

BELSO ELLENORZESI ALAPSZABALY (CHARTA)

A belso ellendrzés fogalma, célja

A Bkr. 2. § b) pontia alapian a belsé ellenbrzés fiiggetlen, targvilagos bizonvossagot add
¢s tanacsado tevékenység, amelvnek célia. hogy az ellendrzott szervezet mikodését
feilessze és eredménvességét novelie. Az ellenOrzott szervezet céliai elérése érdekében a
bels6 ellendrzés rendszerszemléleti megkozelitéssel és modszeresen értékeli. illetve
fejleszti  az  ellenOrzott  szervezet iranyitasi és  belsd  kontrollrendszerének
eredményességét, gazdasagossagat €s hatékonysagat.



Belso ellenorzési tevékenységre vonatkozo standardok, eloirasok

A Dbelsé ellenér tevékenységét a vonatkozd iogszabalvok. a nemzetkdzi és a
magyvarorszagi allamhaztartasi belso ellendrzési standardok, az allamhaztartasért felelos
miniszter altal kozzétett modszertani utmutatok, valamint a vonatkozo szervezeti belso
szabalyzatok alapjan, a bels6 ellendrzeési vezetd altal kidolgozott és a koltségvetési szerv
vezetdje altal jovahagyott belso ellendrzési kézikdnyv szerint végzi.

Belso ellenorokre vonatkozo etikai kodex

A Bkr. 17. § (3) bekezdése alapjan a belsé ellendr a belso ellendrzési tevékenységet az
allamhaztartasért felelos miniszter altal kiadott etikai kodex figyelembevételével végzik.

A belso ellenorzés feladata

A belsd ellendrzés céliainak elérése érdekében — tobbek kozott — informacidkat gyiit és
értékel, elemzéseket készit, ajanlasokat tesz és tanacsokat ad a koltségvetési szerv
vezetdie szamara a vizsgalt folyvamatokra vonatkozoan, valamint a tudomasara jutott
jelentds kockdzati kitettségrdl, eseményrdl, kontrollhidnyossagrol a koltségvetési szerv
vezetdjét azonnal tajékoztatja.

eBizonyossdgot ado tevékenység

A belsé ellendr elemzi, értékeli az iranvitasi folvamatokat és a belsé kontrollrendszer
kialakitasat, miikodését aszerint, hogy azok eredménvesen, hatékonvan és gazdasagosan
biztositjak-e a szervezeti célok megvalosulasat. E feladata korében a belso ellenérzés
elsésorban
eclemzi és értékeli a belsé kontrollrendszer miikodését (a kontrollkdrnyezetet,
kockézatkezelést.  kontrolltevékenységeket, az  informaciddramlést  és
kommunikacioét, valamint a nyomon kovetés folyamatait), vizsgalja
eredménvyességét, hatékonysagat és gazdasdgossagat:
eaz ellendrzések soran megallapitasokat, kovetkeztetéseket, javaslatokat fogalmaz
meg;
ea belso ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket nyomon koveti.

A belso ellenorzés bizonyossiagot ado tevékenysége korében ellatando feladatait
részletesen a Bkr. 21. § (2) bekezdése hatarozza meg.

A belso ellenorzés feladata annak vizsgalata, hogy az iranyitasi és a vezetés altal
kialakitott, miikddtetett belsd kontrollrendszer megfelel-e az alabbi kdvetelményeknek:
o A szervezeti célkitlizések 0sszhangban vannak a szervezeti stratégiaval.
o A szervezeti célkitizések elérésére kidolgozott mutatorendszer megfeleld.
oA szervezeti folvamatok kialakitasa biztositia a célkitizések megvalosulasat; a
folyamatok bels6 szabalyozasa teljes, naprakész, naprakészségiik biztositott, a
felelosségek, feladatok egyértelmiien meghatarozottak.
o A kidolgozott programok. tervek és célkitiizések megvaldsulnak.
oA szervezeti célkitizések elérését veszélveztetd kockazatokat a szervezet
kockazatkezelési rendszere képes azonositani, elemezni és azokat - a szervezet
kockéazatviselési hailandosaganak figyelembe vételével - megfeleléen kezelni.
o A koltségvetési szerv munkafolvamataiban a bels6 kontrollok kialakitasa megfelel
az elvardsoknak, képesek a kockazatokbodl fakadd veszteségek mérséklésére és
folyamatos korszertsitésiik biztositott.



oAz alkalmazottak tevékenysége megfelel a jogszabalyokban, szabalyzatokban ¢s a
vonatkozo szerzddésekben foglalt rendelkezéseknek.

oAz eszkozokkel gazdasagosan, hatékonyan ¢és eredményesen gazdalkodnak,
valamint a vagyon megovasarol megfeleléen gondoskodnak.

e Az egyes vezetdk, szervezeti egységek kozotti informacidaramlas, kommunikacio és
egyittmiikodés megfeleld.

e A pénziigyi-, iranyitasi- €s operativ miikodésre vonatkozo adatok, informacidk és
beszamoldk pontosak, megbizhatdak és a megfeleld idoben rendelkezésre allnak.

oA szervezet vezetdi a relevans eseménvyekrdl ¢és tevékenységekrdl rendszeres
ielleggel, strukturalt, dontéstdmogatd informaciokhoz jutnak, amely altal a
kiilonb6zo szintli szervezeti célok megvalositdsanak folyamata figyelemmel
kisérhetd, valamint a feltart hidnyossagok megsziintetése biztositott.

eTandcsado tevékenység

A belsé ellendrzés tanacsadd tevékenységével tamogathatia a szervezet vezetdit, a
koltségvetési szerv vezetdiének megbizasa alapian. A tanacsado tevékenység keretében
ellithaté feladatokrél a Bkr. 21. § (4) bekezdése rendelkezik. azonban a
jogszabalyban meghatarozott feladatokon tiulmenden tovabbi feladatok is
ellathatok. amennyiben azok megfelelnek a belso ellenér fiiggetlenségére vonatkozo
eloirasoknak.

A bels6 ellendr taiékoztatia a koltségvetési szerv vezetdiét a bizonvossagot add és a
tanacsado tevékenység soran feltart, a belso kontrollrendszer hatékonysaganak,
mindségének iavitasara vonatkozo lehet6ségekrdl. A belsd ellenbérzés — mint vezetOt
tamogatd tevékenység — nem mentesiti ugyvanakkor a vezetdket azon feleldsségiik alol,
hogv a kockazatokat kezeliék, illetve a belsd kontrollrendszert mukodtessék. A belso
ellen6rzés a szervezet belsé kontrollrendszerének javitasa érdekében iavaslatokat tesz, de
e javaslatok végrehajtasa, vagy mas intézkedések kezdeményezése kizardlag a vezetok
felelosségi korébe tartozik.

Szervezeti fiiggetlenség

A belsé ellenérzés kialakitasarol a koltségvetési szerv vezetdie gondoskodik. Az Aht. 70.
8§ (1) bekezdésének megfeleléen a belso ellendrzést végzd személy vagy szervezeti
egység kozvetlenil a koltségvetési szerv vezetdiének alarendelten, szervezetileg az
ellendrzott teriiletektol elkiilonitetten helvezkedik el, végzi tevékenységét, ielentéseit
kozvetleniill a koltségvetési szerv vezetdiének kiildi meg. A belsé ellenérzés
fliggetlenségének biztositasa érdekében a belsd ellendrok a belsd ellendrzési vezetd
alarendeltségébe tartoznak.

A belso ellenor olvan vezetdi szintnek tartozik beszamolasi kotelezettséggel a szervezeten
beliil. amely lehet6vé teszi a belsd ellendrzési tevékenvységet véezd szamara feladatai
teliesitését, tovabba ily mdodon a belsO ellendrzés hatokorének meghatarozasa, a vizsgalat
lefolytatasa és a iclentéstétel kiilso befolyastdl mentesen torténhet. A szervezeti és
miikodési szabalvzat részét képezd szervezeti dbrat — a bels6 ellendrzés fiiggetlenségére
vonatkozéan — az Aht., illetve a Bkr. eldirasainak, valamint a koltségvetési szerv a
sajatossagainak megfelelden kell elkésziteni.



Funkcionalis fiiggetlenség

A BKr. 19. §-nak megfeleloen a koltségvetési szerv vezetoie koteles biztositani a belso
ellenorok funkcionalis fiiggetlenségét. A belso ellendr nem rendelkezhet semmilven, az
ellendrzott tevékenység feletti hataskorrel és nem lehet az ellendérzott tevékenvségért
felelGs. A belso ellenOr bevonasa a szervezet szabalyzatainak. rendszereinek, eliarasainak
kidolgozasaba és végrehaitasaba csak tanacsadas., véleménvezés ielleggel torténhet. A
bels6 ellenér bizonvossagot add ellenérzési és a nemzetkdzi, valamint az
allamhaztartasért felel6s miniszter altal kozzétett belsé ellenOrzési standardokkal
Osszhangban 1év6 tanacsado tevékenységen kiviill mas tevékenység végrehajtasaba nem
vonhato be.

A belsé ellenorzési vezeto, illetve a belso ellendr hataskore az alabbiakra NEM teried ki:

ea koltségvetési szerv a belsé ellendrzési egységre vonatkozokon kivill eséd
végrehaitasi vagy iranvitasi tevékenységében valo részvételre:

epénziigyi tranzakciok kezdeményezésére vagy jovahagyasara a belsé ellendrzési
egységre vonatkozokon kiviil;

ea szervezet barmely, nem a belsé ellendrzési egység altal alkalmazott munkatarsa
tevékenységének irdnyitasara, kivéve, ha ezek a munkatarsak megbizést kaptak
arra, hogy részt vegyenek az ellendrzésben, vagy mas egyéb moddon segitsék a
belso ellendroket.

A koltségvetési szerv vezetdje és a belsd ellendr egyiitt évente attekintik és elemzik a
belso ellendrzés tevékenység fliggetlenségét és objektivitasat érintd kérdéseket.

Osszeférhetetlenség

A bels6 ellenor, illetve a belsé ellenorzési vezeto tekintetében fennallo
osszeférhetetlenségi szabalyokrol a Bkr. 20. §-a rendelkezik.

Amennviben a belsé ellendr a vizsgalt szervezet szamdra ellendrzési vagy tanacsadési
tevékenységet végez, biztositani kell, hogy e tevékenységek ne vezessenek
Osszeférhetetlenséghez.

Amennviben a belso ellenori munkakor betoltése a szervezeten beliilrol tortént, vagy mas
koltségvetési szervtdl kerilt athelvezésre/atvételre a belsd ellendrzési munkatars, akkor
az egyes vizsgalatok ellendri erOforrasanak tervezésénél., valamint az ellendrzések
végrehajtdsa soran kiemelt figyelmet kell forditani az Osszeférhetetlenségi szabalyok
betartasara.

Az Osszeférhetetlenségi nyilatkozat mintajat a 6. szamu iratminta tartalmazza.

A belso ellenorzési vezeto feladatai

A belso ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv belso ellendrzési egyséeének vezetdie, ha
a koltséavetési szervnél egy 6 latia el a belsd ellendrzést. akkor a belsé ellendrzést ellato
személy. A belsé ellenérzési vezet6 feladatairol a Bkr. 22. § rendelkezik.

A belso ellendrzési vezetd feleldsségi korébe tartozik:
eAnnak biztositasa. hogy minden, a belsd ellendrzés hataskorébe tartozo tevékenység.
a jelen Alapszabalyban felsoroltaknak megfeleléen ténylegesen végrehajtasra
kertiljon;



oA koltségvetési szerv belsd ellendrzési egységének eredménvyes vezetése ¢€s
feilesztése a sziikséges szakmai, technikai és operativ iranymutatas megadasaval,
a nemzetkozi belsé ellendrzési standardoknak, utmutatoknak és gyakorlatnak
megfelelden:

oA kockazatelemzésen alapuld stratégiai és éves ellendrzési tervek kidolgozasa.,
melyek elkészitésekor a vezetés altal feltart kockdzati tényezdket is figyelembe
kell venni;

oA jovahagyott éves ellendrzési terv végrehajtasa, ideértve a koltségvetési szerv
vezetoiének felkérésére végzett soron kiviili feladatokat is:

eSzakmailag képzett ellenérok alkalmazasa, akik megfeleld szakértelemmel és
tapasztalattal rendelkeznek a jelen Alapszabalyban foglalt kovetelmények
teliesitéséhez:

oA szervezetnél mikodo fobb funkciok, valamint az i vagy atalakuld szervezeti
egységek, feladatok ¢és folyamatok, valamint az ezek kialakitasaval,
mikdodtetésével, illetve kiteriesztésével kapcsolatos kockazatok értékelése;

oA Dbelso ellenOrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseinek meghatarozasa,
figvelemmel kisérése. a koltséavetési szerv vezetOiének taiékoztatasa a belsd
ellendrzési tevékenység mérhetd célkitlizéseirdl és az azokhoz mérten elért
eredménvekrol;

oA mas szervezetek altal végzett ellendrzések és a iogalkotok munkaianak
figyelemmel kisérése annak érdekében, hogy a belsd ellendrzés a szervezet
mukddését — ésszerl koltségkihatas mellett — optimalisan lefedje.

A belso ellenor jogai és kotelezettségei

A belso ellenér jogairol és kotelezettségeirdl a Bkr. 25-26. §-a rendelkezik.

BKr. 25. § A belsd ellenér iogosult:

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység helyiségeibe belépni, figyelemmel az
ellenOrzott szerv, illetve szervezeti egység biztonsagi eldirasaira. munkarendiére:;

b) az ellen6rzott szervnél, illetve szervezeti egységnél az ellenbrzés targyahoz
kapcsolodd. mindsitett adatot, tizleti és gazdasagi titkot tartalmazo iratokba. a
kozszolgalati alapnvilvantartasba és mas dokumentumokba, valamint elektronikus
adathordozon tarolt adatokba betekinteni a kiilon jogszabalyvokban meghatarozott
adatvédelmi és mindsitett adatok védelmére vonatkozo elbirasok betartasaval., azokrol
masolatot, kivonatot, illetve tanusitvanvt készittetni, indokolt esetben az eredeti
dokumentumokat madsolat hatrahagyasa mellett jegyzokonyvben rogzitetten atvenni,
illetve visszaadni;

¢) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjétol €s barmely alkalmazottjatol
irAsban vagy szoban informaciot kérni;

d) az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység miukodésével és gazdalkodasaval
Osszefiiggd kérdésekben informacidt kérni mas szervektdl a belsé ellendrzési vezeto
jovéahagyasaval:

e) a vizsgalatba szakértd bevonasat kezdeményezni.

BKr. 26. § A belso ellen6r koteles:

a) ellendrzési tevékenysége soran az ellendrzési programban foglaltakat végrehaitani;

b) tevékenységének megkezdésérdl az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetOiét taiékoztatni, és megbizolevelét bemutatni;

c¢) objektiv véleménye kialakitasahoz elengedhetetlen dokumentumokat és
korilménveket megvizsgalni:

d) megallapitasait, kovetkeztetéseit &és javaslatait targyszertien, a valdsagnak
megfeleloen irasba foglalni, és azokat elegendo és megfelelo bizonyitékkal alatdmasztani;

e) amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési., kartéritési. illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel,



haladéktalanul ielentést tenni a belso ellendrzési vezetonek;

f) az ellenbrzési ielentés tervezetet az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység
vezetdjével egyeztetni, ellenOrzési jelentést késziteni, az ellenOrzési jelentés alairasat
kovetOen a lezart ellendrzési ielentést a belso ellendrzési vezetdnek atadni:;

g) ellendrzési megbizatasaval kapcsolatban vagy személyére nézve dsszeférhetetlenségi
ok tudomasara jutasarol haladéktalanul jelentést tenni a belsé ellendrzési vezetonek,
amelvynek elmulasztasaért vagy késedelmes teliesitéséért fegvelmi felelosséggel tartozik:

h) az eredeti dokumentumokat az ellendrzés lezarasakor hianytalanul
visszaszolgaltatni. illetve amennviben az ellen6rzés soran biinteto-. szabalysértési.
kartéritési, illetve fegvelmi eliards meginditasara okot add cselekmény. mulasztas vagy
hianvossag gvanuia meriil fel, az eredeti dokumentumokat a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd Utjan az ellendrzott koltségvetési szerv
vezetbdiének iegyzokonyv alapian atadni;

i) az ellendrzott szervnél, illetve szervezeti egységnél, illetve annak részegységeiben a
biztonsagi szabalvokat és a munkarendet figyelembe venni;

7) a tudomasara jutott mindsitett adatot, lizleti és gazdasagi titkot megdrizni;

k) az ellenOrzési tevékenvséget a 22. § (1) bekezdés a) pontia szerinti kézikonvvben
meghatarozott moédon megfelelden dokumentalni, az ellenOrzés soran készitett iratokat és
iratmasolatokat - az adatvédelmi és a mindsitett adatok védelmére vonatkozo eldirasok
betartasaval - az ellenérzés dokumentacidjahoz csatolni.

Az ellenorzott szerv, illetve szervezeti egység jogai és kotelezettségei

Az ellendrzott szerv jogairol és kotelezettségeirél a Bkr. 27-28. §-a rendelkezik.

Bkr. 27. § Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje €s alkalmazottai
jogosultak:

a) az ellendr személyazonossaganak bizonyitasara alkalmas okiratot, illetve
megbizdlevelének bemutatasat kérni, ennek hianyaban az egyiittmiikodést megtagadni;

b) az ecllenérzés megallapitasait megismerni, azokra a 42. és a 43. § szerint
¢szrevételeket tenni, és az észrevételekre valaszt kapni.

Bkr. 28. § Az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdje €s alkalmazottai
kotelesek:

a) az ellendrzés végrehaitasat eldsegiteni, egyiittmiikodni;

b) az ellenér részére szoban vagy irasban a kért taiékoztatast, felvilagositast,
nyilatkozatot megadni, a dokumentaciokba a betekintést biztositani, kérés esetén az
eredeti dokumentumokat - masolat és jegyzOkonyv ellenében - az ellendrnek a megadott
hataridore atadni:;

c) a sajat hataskorébe tartozoan az ellendrzés megallapitasai, €s javaslatai alapian a
végrehaitasért felelésoket és a végrehaitds hatarideiét feltiintetd intézkedési tervet
késziteni, az intézkedéseket a megadott hatdriddig végrehajtani, arrdl a koltségvetési
szerv vezetOict €s a belso ellendrzési vezetot taiékoztatni;

d) az ellendrok szamara megfeleld munkakoriilményeket biztositani.

Beszamolas

A belso ellenor koteles a koltségvetési szerv vezetdie szamara:

ea Bkr. 43. § alapian megkiildeni az ellendrzési ielentéseket;

ea Bkr. 48-49. §-ai alapian elkésziteni és megkiildeni az éves ellendrzési iclentéseket:;

erendszeres 1d6k6zonként taiékoztatast adni az éves ellendrzési terv végrehaitasanak
helyzetérél, az elvégzett ellendrzések eredménveirdl, a tervtol vald eltérés okairol.
valamint a belsd ellendrzési egység feladatainak ellatdsdhoz sziikséges személyi
és targvi feltételek meglétérol:

ea koltségvetési szerv vezetdjének kérése esetén a mas ellendrzési tevékenységek,



illetve a nyomon kovetés (kockazatkezelés, szabalyszertiségi-, biztonsagi-, iogi-,
etikai-, kornvezetvédelmi kérdések. kiilsO ellenOrzések) vonatkozasaban az
egységes szakmai értelmezést, és az e feladatokat ellatd szervezetekkel.
személyekkel a megfelelé koordinacidt biztositani, valamint errdl a vezetést
rendszeresen tajékoztatni.

eA belso ellendrzési tevékenység iranyitasa

A fiiggetlen belsé ellenérzés eredménves iranvitasa, a belsé ellendrzési er6forrasok
hatékony, eredménves és gazdasagos felhasznalasa a belsd ellendrzési vezetd feleldssége.
A bels6 ellenodrzési vezetonek kell biztositania, hogy oly moddon iranvitsa a fliggetlen
bels6 ellendrzési tevékenvységet, hogy az milkodésével ndvelie a szervezet
eredménvességét. Ennek kapcsan a belsO ellendrzés iranvitasahoz kapcsolodo feladatok
kozil kiemelt ielentoséeti a megfelelo humaneroforras-gazdalkodas. a kiilso szolgaltatd
esetleges bevondsaval kapcsolatos feladatok, valamint a belsd ellendrzési tevékenység
értekelésével Osszefliggo feladatok.

A Dbelso ellendrzési vezetd feladata a Belsd Ellenérzési Alapszabalynak, az IIA
Normaknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belsd ellendrzési standardoknak ¢€s a belso
ellenérokre vonatkozo etikai kodex eldirasainak torténd megfelelés biztositasa.

Amennyiben a szervezetnél egy fo latja el a belsé ellendrzési tevékenységet, akkor a Bkr.
szerint § végzi el a Bkr. 4ltal a vezetdi feleldsség korébe sorolt tevékenységeket is.

Ha a koltségvetési szerv belso ellendrzési tevékenységét kiilsé szolgaltatd bevonasaval
latjadk el, akkor az erre vonatkozd megallapodasban kell rendelkezni a vezet6i
tevékenységek ellatasarol.

Tartalmi elemek

A belso ellenorzési tevékenység iranvitasaval foglalkozé fejezet az alabbi teriileteket
fedi le:

Belso ellenori humaneroforras-gazdalkodas:
ebelso ellenori humaneroforras-gazdalkodas alapelvei;
ehumaneroéforras-tervezés és kapacitas-felmérés;
ekivalasztasi folvamat;
ea munkakorok, a felelosség- és feladatmegosztas kialakitasa;
emunkakori leiras;
ea belsd ellenérzési csoport kompetenciaja;
shelvettesités;
eértékelés:
efolyamatos tovabbképzés.

Kiilso szolgaltaté bevonasara vonatkozé eldirasok:
okiilso szolgaltaté igénvbevételének sziikségessége:
ea Kiilso szolgaltato igénybevételére vonatkozo alapelvek;
ea kiilso szolgaltatoval kotott megallapodas elemei.



A belso ellenorzési tevékenység értékelése:
ea belso ellenorok teliesitménvyének értékelése:
ea belso ellenor (egvéni) teliesitménvének értékelése:
ea belsé ellendrzés csoport szintii teliesitménvének értékelése;
ea teliesitményértékelés elsodleges eszkozei/modszerei;
epnértékelés;
ekiils6 mindségértékelés.

Belso ellenori humaneroforras-gazdalkodas

A Bkr. 22. §-a rendelkezik a belsé ellendrzési vezetd humdanerdforras-gazdalkodasra
vonatkozo feladatairol:

Bkr. 22. § (1) A belsé ellendrzési vezeto feladata:

c) a belso ellendrzési tevékenység megszervezése, az ellendrzések végrehajtasanak
iranyitasa;
d) az ellendrzések 6sszehangolasa;

(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon tal a belsd ellenérzési vezetd koteles:

c) biztositani a belsé ellenérok szakmai tovabbképzését, ennek érdekében - a
koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott - éves képzési tervet késziteni és
gondoskodni annak megvaldsitasarol;

A humaner6forras-gazdalkodassal kapcsolatos folyamatokat ugy kell kialakitani, hogy
azok Osszhangban legvenek a szervezet humanerdforras-gazdalkodasra vonatkozo
szabalyzataival és a szervezeti szintli képzési tervvel. A humanerdforras-gazdalkodas 6
elemei:

eshuman eroforrasok tervezése;

ekapacitas-felmérés:

ekivalasztasi folyamat, melynek segitségével biztosithatdo a megfeleld képzettség és
szakértelem az ellendrzési csoporton beliil;

efeladatmegosztas kialakitasa:

emunkakori leirasok, melyek az ellen6rzési munka elvarasait fogalmazzak meg az
egves ellendrok szamara;

ekészségfejlesztés/tréningek, melyek lehetdség adnak az ellenérok folyamatos
feilodésre;

steljesitményértékelés, mely az ellen6rok és az ellenorzési szervezet mikodésérdl ad
visszajelzést.

eHumdnerdforrds-tervezés és kapacitas-felmérés

Bkr. 30. & (1) d) A belsé ellenérzési vezeto stratégiai ellenérzési tervet készit, amely —
Osszhangban a szervezet hosszu tavu céljaival — meghatarozza a belso ellendrzésre
vonatkozo stratégiai fejlesztéseket a kovetkezd négy évre, €s az alabbiakat tartalmazza:

d) a belsd ellendrzésre vonatkoz6 feilesztési és képzési tervet:
e)a sziikséges erdforrasok felmérését elsésorban a 1étszdm, képzettség, targyi feltételek



tekintetében;

Az erbforrasok tervezésének célia annak meghatirozasa. hogyv mekkora, illetve milven
human- és targyi erdforras sziikséges ahhoz, hogy a belsd ellendrzés megfeleld
bizonyossdgot tudjon nyuUjtani a koltségvetési szervek vezetéi szamara a belsod
kontrollrendszerek hatékony miikodésérol.

A humaneroforras-tervezés
ea human er6forras mennviségi és mindségi sziikségletének eloreielzését,
eaz erOforras-biztositas lehetséges modozatainak bemutatasat, valamint
ecgyeb, specifikus tevékenységek tervezését jelenti (pl. képzési tervek).

Modszertan

A Kkapacitas-felmérés a rendelkezésre allo, a munkak6rokhoz és munkafolyamatokhoz
rendelheté human eréforrasok mennyiségi €s mindségi felmérését, elemzését jelenti.

A kapacitas-felmérést a stratégiai ellenorzési terv kialakitasa utan lehet elvégezni és
végrehaitasa soran az elvéezendd® munka mellett egvéb ténvezdket is figvelembe kell
venni. Ilven egvéb ténvezdk lehetnek pl. képességfeilesztés., tréningek (megszerezheto-e
a szikséges tudas képzések révén). illetve szabadsagok tervezése (az adott idOben
rendelkezésre all-e a sziikséges ellendri kapacitas). A kapacitas-felmérést az éves
ellenorzési tervek elorehaladasaval, illetve esetleges modosulasaval Osszhangban
rendszeres 1dokozonként aktualizalni kell. A kapacitas-felmérés eredménveképpen a
belso ellendrzési vezetd meg tudja hatarozni, hogy a rendelkezésére allé6 human eréforras
elégséges-e a tervezett munka elvégzésére, vagy tovabbi eréforrasokat kell bevonnia.

A belso ellenérzés felelGssége, hogy taiékoztatast adion a koltségvetési szerv vezetdiének
arrdl, ha a rendelkezésre allo kapacitas (engedélvezett 1étszam) nem elegendd a belsé
ellendrzési feladatok ellatasara. A Bkr. 16. § (1) bekezdése alapian a belso ellendr vezetd
jogosult ideiglenes kapacitas kiegészités vagy specialis szakértelem sziikségessége esetén
kiilsd szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdjének.

Kivalasztasi folyamat

A kivélasztasi eljaras célja, hogy biztositsa a megfeleld kompetencidkkal rendelkezd
munkaerd rendelkezésre allasat.

A belso ellenorzési vezeto feladata a szakmai dontések meghozatala, igy

ea kivalasztasi kritériumok megfogalmazasa (elvart kompetenciak meghatarozasa, pl.
az Ui ellenéroktdl megkovetelt szakmai tapasztalat, gvakorlat, a sziikséges
szakértelem, kommunikacidés képességek és a jelentkez6 motivacidja az
ellendrzési poziciora),

eaz értékelés modszereinek i0vahagyasa,

ea teszteket kovetden a kivalasztasi interitk lefolytatasa,

ea felvételizok szakmai értékelése €s végiil

ea kivalasztasi javaslattétel.

A belso ellendrzési vezetd az eliarasba bevonhatia a bels6 ellendroket is. A megtervezett
¢s kovetkezetesen alkalmazott kivalasztasi folyamat biztosithatja a megfeleld
képzettséget és szakértelmet a belsd ellendrzési csoporton beliil.

A belsd ellen6ri munkakor betoltése torténhet:



ea koltségvetési szerv mas szervezeti egységénél foglalkoztatott személy
athelvezésével/atvételével;
ekiilsd felvétellel.

A munkakor betoltésekor mindig az adott jogviszonyra vonatkozd ijogszabalvok az
iranyadok. A kivalasztasi folyamatnal az Osszeférhetetlenségi szabdlyok betartasara is
kiemelt figyelmet kell forditani.

Bkr. 23. §-a rendelkezik a fejezetet iranyitod szervek belso ellendrzési vezetdinek
kivalasztasi eljarasarol.

oA belso ellendrok regisztracios kotelezettsége

Aht. 70. § (4) A kéltségvetési szervnél belsd ellendrzési tevékenységet csak az
allamhaztartasért felel6s miniszter engedélvével rendelkez6 személy végezhet. E
tevékenységek folytatasat az allamhaztartasért felelds miniszter annak engedélyezi, aki
cselekvoképes, blintetlen eldéletil, és nem all a belso ellenérzés korébe tartozod
tevékenység vonatkozasaban a foglalkozastol eltiltas hatalya alatt, tovabba rendelkezik a
Jogszabalyban eléirt végzettséggel és gyakorlattal. )

BKkr. 24. § (1) Koltségvetési szervnél belso ellenOrzési tevékenységet az Aht. 70. § (4)
bekezdésében meghatarozott engedéllyel rendelkezd személy végezhet. Engedély annak
adhato. aki megfelel a (2)-(4) bekezdésben foglaltaknak.

(2) BelsO ellenOrzési tevékenvységet az lathat el, aki legalabb két éves ellendrzési,
koltségvetési, pénziigyi, szamviteli, vagy az adott koltségvetési szerv tevékenységi
korébe tartozo teriileten szerzett szakmai gyakorlattal és

a) az alabbi szakiranvu szakképzettségek valamelyikével rendelkezik:

aa) 1ogasz. kb6zgazdasz, okleveles kozgazdasz. gazdasaginformatikus. informatikus-
kozgazdasz, igazgatasszervezo, okleveles igazgatasszervezd, okleveles kozigazgatasi
szakérto. okleveles kozigazgatasi menedzser vagy

ab) olvan foiskolai, vagy egvetemi végzettség, amely a konyvviteli szolgaltatast
végzOk nyilvantartasba vételérdl szold 93/2002. (V. 5.) Korm. rendelet szerinti
nyilvantartasba vételt lehetoveé teszi.

b) mas, olyan fels6fokt iskolai végzettséggel rendelkezik, amely nem az a) pontban
meghatarozott felséfoku végzettség és emellett

ba) okleveles pénziigyi revizori,

bb) pénziigvi-szamviteli szakellendri,

bc) okleveles konyvvizsgaloi,

bd) koltségvetési ellendri.

be) mérlegképes konyveloi,

bf) a Bels6 Ellen6rok Nemzetkozi Szervezetének okleveles belsé ellendri (CIA).

bg) az Information Systems Audit and Control Association (ISACA) Nemzetkdzi
Szervezetének okleveles informatikai rendszerellendri (CISA),

bh) kozigazgatasi gazdalkodasi és ellenérzési szakértoi,

bi) fels6foku koltségvetési, vagy

bj) felsofokt allamhaztartasi
szakképesitéssel rendelkezik.

(3) Amennyiben a koltségvetési szerv belsO ellenOrzési szervezeti egységgel
rendelkezik, a Kkoltségvetési szerv vezetGie a fels6fokti iskolai végzettségiieknek
felmentést adhat a (2) bekezdésben foglalt szakmai gvakorlati feltétel aldl, illetve 2012.
december 31-ig felmentést adhat a (2) bekezdés ba)-bi) pontiaban foglalt szakkénesitések
alol. de ebben az esetben is koteles gondoskodni arrol, hogy a bels6 ellendrzési szervezeti
egység rendelkezzen mindazzal a szaktudassal, gyakorlattal és egyéb ismerettel, amely a
feladatok elvégzéséhez sziikséges.



(4) Nem lehet vizsgalatvezetonek kijelolni azt a belsd ellendrt, aki a (2) bekezdés
szerinti szakmai gyakorlat alol felmentést kapott, addig amig a bels6é ellendrzési
szervezeti egységnél a hianyzo szakmai gyakorlatot meg nem szerezte.

(5) Koltségvetési szervnél belsé ellenorzési vezetonek az nevezhetd ki, aki a (2)
bekezdésben foglalt két éves szakmai gyakorlaton til legalabb tovabbi harom éves
szakmai gyakorlattal rendelkezik.

(6) Ha a belso ellenorzési vezeto feladatait kiilsé szolgaltato latja el, a feladatot ellato
személynek meg kell felelnie az (5) bekezdésben meghatarozott feltételeknek.

crer

belso ellendrzési tevékenységet végzok nyilvantartasardl és kotelezo szakmai
tovabbképzésérol. valamint a koltségvetési szervek vezetdinek és gazdasagi vezetdinek
bels6 kontrollrendszer témaju tovabbképzésérdl 28/2011. (VIIL. 3.) NGM rendelet
tartalmazza.

A szakmai gyakorlatra vonatkozo jogszabalyi eldirasok:

oA belso ellenorokre vonatkozoan a Bkr. 24. § (2) bekezdése legalabb két éves
ellendrzési, koltségvetési, pénziigyi, szamviteli, vagy az adott koltségvetési szerv
tevékenységi korébe tartozo teriileten szerzett szakmai gvakorlatot ir eld.

o A vizsgalatvezetére a Bkr. 24. § (4) bekezdése hataroz meg el6irdst. miszerint nem
lehet vizsgalatvezetonek kiielolni azt a belsd ellendrt, aki a két éves szakmai
gyakorlat alol felmentést kapott, addig amig a belsO ellendrzési szervezeti
egységnél a hianyzo szakmai gvakorlatot meg nem szerezte.

o A belsé ellendrzési vezetonek a Bkr. 24. § (5) bekezdése értelmében csak legalabb 6t
éves szakmai gyakorlattal rendelkezo belso ellendr nevezhetd ki.

A belsd ellendrzeést végzOktdl elvart szaktudast és belsé ellendrzési képességek

eszakmai végzettség €s ismeretek.

ekommunikacios képességek (szobeli, irasbeli),

eiltalanos ellendrzési szaktudas (informaciogylijtés, problémamegoldas, végrehajtas,
valtozasok elésegitése).

especialis ellendrzési szaktudas (funkcionalis ismeretek, szamitastechnikai ismeretek,
kozbeszerzési ismeretek),

evezetol kompetenciak (motivalas, iranyitas, szervezés, koordinalas, komplex
latasmod, kapcsolattartas, kapcsolatépités, 16 eréforras gazdalkodas, stb.), illetve

ea készség- és személyiség-fejlodési eljarasok (onképzés, belso ellendri képességek,
kapcsolatépités €s menedzsment).

oA munkakorok, a felelosség- és feladatmegosztas kialakitdsa

A felelosség- és feladatmegosztas a belsé ellendérok kozotti munkamegosztast és
egvuttmiikodést szabalvozza. Munkakorok. illetve ellen6ri beosztasok szerint iria el6 az
egyes ellendrzést végzd személyek, illetve a koltségvetési szervezet vezetdjének
jovahagyoi, végreha;jtoi és kozremiikodoi feleldsségeit.

A belso ellendrzési csoporton belill a feladatmegosztas kialakitasa a belsé ellen6rzési

vezeto felelossége €s feladata. Az Enyingi Polgarmesteri Hivatalnal a belso ellenérzés
két részre oszthato :

ekoltségvetési szerv vezetdje



ebelso ellendr.

A feladatmegosztas kialakitasanal kiemelt szempont a négy szem elvének érvénvesiilése:
minden egves belsé ellendrzési tevékenyséenél — amennviben a rendelkezésre allo
kapacitas megengedi — egyértelmiien el kell kiiloniteni egymastdl a végrehajtd és a
jovahagyo szerepkoroket.

esMunkakori leirds

Munkakori leirast minden egves belsd ellenérzést végzd személy szamara el kell
késziteni. A megfelel6 munkakori leiras kialakitasa és naprakészen tartdsa a belsod
ellen6rzési vezetd feladata. A munkakori leirds részletesen megfogalmazza az ellenOr
feladatait és a belso ellendrzési vezetd elvarasait, ezaltal alapja az ellendrzési csoporton
beliili munkamegosztasnak ¢€s teljesitményértékelésnek.

oA belsd ellenorzési csoport kompetencidja

Az IIA standardok és a magvarorszagi allamhéaztartasi belsé ellendrzési standardok
szerint a fliggetlen belso ellendrzési tevékenységet végzdknek kollektiven rendelkezniiik
kell, vagy meg kell szereznilik mindazt a szaktudast, gvakorlatot és egvéb ismeretet, mely
a feladatok ellatasahoz sziikséges. A belsé ellendr szakértelmének adott évi
megfeleldsége az éves ellendrzési terv és kapacitas-felmérés elvégzése utan hatarozhatod
meg. A koltségvetési szerv vezetdie ennek alapian tudia megallapitani, hogy a belsd
ellenérzés kollektivan rendelkezik-e olyan szakértéi allomannyal, amely az éves
ellendrzési terv megfeleld szintli végrehajtasat biztositani tudja.

eHelyettesités

A helvettesitési rend kialakitasanak célia a munka folytonossaganak megorzése adott
munkaerd kivalasa esetén. Ilven eset lehet az ellen6rok szabadsdga. betegsége vagy
varatlan felmondasa, mely esetekben egy ellenér feladatait ideiglenesen mas
ellenoroknek kell elvégezniiik. A helvettesitési rend ezzel 6sszhangban meghatarozza.
hogy egves munkakorok kozott, illetve azonos munkakorokon beliil milven
helvettesithet6ség van. A helvettesitési rend kialakitasaért és naprakészen tartasaért a
belso ellendrzési vezetd felelds. Ténvleges helvettesités bekovetkezésekor pedig arra kell
fokozott figyelmet forditani, hogy az ellendrzési munka végzése soran a négy szem elve
¢s a jovahagyasi / mindseégértékelési / feliilvizsgalati eljarasok sértetlenek maradjanak.

A Polgarmesteri Hivatalnal 1 {6 végez belso ellendrzést, tavollétében kiilsé szakember
megbizasara keriil sor.

eErtékelés

A Hivatalndl a koltségvetési szerv vezetSie felelds azért, hogy a belsé ellendr szamara
folvamatos visszacsatolast és értékelést adion személves teliesitménviikrol. Ui felvétel
esetén, illetve évente minden belsoé ellendr szamara ki kell, hogy toltse az 20. szamu
iratminta (Tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv) szerinti értékeld lapot.

Az értékelési folyamat magaban foglalija:
oAz el0z6 évi tudas- és készségleltar, illetve fejlesztési terv feliilvizsgalatat az elore
meghatarozott, feilesztésre iranvulo 1épések teliesitésének értékelése érdekében.
oA bels6 ellendr szakértelmének értékelését a tudas- és készségleltar, illetve
feilesztési terv aktualis kitoltése soran. A tervnek tartalmaznia kell az egveztetett
fejlesztési 1épéseket, amelyek az egyéni képzési terv kialakitasanak alapjaul



szolgalnak minden belsd ellendr tekintetében.
oAz ellendrzéseket kovetd felmérések eredményeinek Osszegzését €s elemzését.

oA belsé ellendrok kotelezd szakmai tovabbképzése, valamint a folyamatos
tovabbképzésre vonatkozo alapelvek

BKr. 24. § (7) A belso ellendérok kotelesek a mar megszerzett ismereteiket naprakészen
tartani. feileszteni, a valtozasokbol ered6 kovetelményekkel dsszhangba hozni. Ennek
érdekében kétévente kotelesek szakmai tovabbképzésen részt venni, és kiilon
jogszabalyban eldirt esetekben vizsgat tenni.

A belso ellendrok kotelezo szakmai tovabbképzésére és vizsgakotelezettségére vonatkozo
részletszabalvokat a koltségvetési szervnél belsd ellenOrzési tevékenységet végzok
nvilvantartasarol és kotelezo szakmai tovabbképzésérol, valamint a koltségvetési szervek
vezetdinek és gazdasagi vezetdinek bels6 kontrollrendszer témaji tovabbképzésérél
28/2011. (VIIL. 3.) NGM rendelet tartalmazza.

Bkr. 22. § (2) ¢) A belso ellendrzési vezetd koteles biztositani a belso ellendrok szakmai
tovabbkeépzését, ennek érdekében - a koltségvetési szerv vezetdje altal jovahagyott - éves
képzési tervet késziteni és gondoskodni annak megvaldsitasarol.

A kompetenciafeilesztés része a rendszeres szakmai tovabbképzés, mely lehetdséget
biztosit az ellen6rok folyamatos feilédésére. A bels6 ellendroknek a szakmai feil6dés
érdekében folvamatosan feileszteniiik kell szaktudasukat. gvakorlatukat és egvéb
ismereteiket. A kialakitott éves képzési tervek a Kkoltségvetési szerv vezetoie altal
jovahagyasra keriilnek. A képzési terveket az ellendrok teljesitményének értékelése és
az elvart szaktudas alapjan lehet kialakitani.

A beazonositott feilesztési sziikségletek alapian lehet meghatarozni a személvre szabott
egvéni Kképzési terveket. Ezek formalis, irasban iovahagyott tervek, melyek
megvalosulasat az év soran folvamatosan nvomon kell kovetni és az ellendr éves
teliesitménvértékelésének részévé kell tenni. Az egvéni képzési terv mintaia a 3. szamu
iratmintaban talalhatd. A képzési tervek kialakitasakor hangsulvt kell fektetni a belso
ellendr kotelezd képzése mellett a relevans szakmai képesitések (pl. IIA okleveles belso
ellendér) megszerzésére is.

Kiemelt képzési teriiletnek kell tekinteni:
ea specialis szakmai ismeretek megszerzését (pl. jogszabalyi kornyezet valtozasai.,
informatikailag tamogatott ellenérzési technikdk, csalasra wutaldo jelek
beazonositasa),
ea kommunikacios képességek javitasat (pl. interiq, ielentésiras),
eilletve a vezetéi kompetencidk fejlesztését (pl. delegalasi képességek,
id6gazdalkodas).

A képzési tervek megvalositasahoz sziikséges idosziikségletet be kell tervezni az éves €s
stratégiai ellendrzési tervekbe.



o Kiilsg szolgdltato bevondsa

Bkr. 16. § (1) A bels6 ellenérzési vezetd jogosult

a) ideiglenes kapacitas kiegészités vagy

b) specialis szakértelem sziikségessége esetén
kiils6 szolgaltatd bevonasara javaslatot tenni a koltségvetési szerv vezetdiének.

(2) Ha a koltségvetési szerv nem foglalkoztat belsd ellenort. a koltségvetési szerv
vezetdje koteles gondoskodni a koltségvetési szerv belsd ellendrzési tevékenységének
kiils6 szolgaltatd bevonasaval torténd megszervezésérol és ellatasarol.

(3) Amennviben a bels6é ellenbérzési tevékenység ellatasaba részben vagy egészben
kiilsé szolgaltatét vonnak be, a kiilsO szolgaltatd a belsd ellendrzési tevékenység soran
mindsitett adatot csak abban az esetben ismerhet meg, amennviben a kilsé szolgaltatod
megfelel a jogszabadlyokban meghatarozott mindsitett adat védelmére vonatkozo
el6irasoknak.

(4) A bels6 ellen6rzési tevékenység (2) bekezdés szerinti megszervezésére vonatkozo
megallapodasban rendelkezni kell a 22. § (1) és (2) bekezdésében foglalt tevékenységek
(azaz a belso ellendrzési vezetdi feladatok) és kotelességek ellatdsanak modjarol.

o Kiilso szolgaltato igénybevételének sziikségessége és annak feltételei, alapelvei

Amennvyiben a koltségvetési szervnél — a belsd ellendrzési alapszabalyban foglaltak
szerint — a belsd ellendrzési tevékenységet kiilsd szolgaltatdo bevondsaval latiak el, az erre
vonatkozé megallapodasban rendelkezni kell a belsé ellenérzési vezetdi feladatok és
kotelességek ellatasanak maodjarol.

A kiils6 szolgéltatd bevonasanak — az arra irdnyuld felmérés elvégzését kovetden — az
alabbi indokai lehetnek:
oA belso ellendrzési tevékenység ellatasaba kiilso szolgaltatdé bevonasa ideiglenesen
kiegészito iclleggel (pl. hosszabb tappénz esetén) torténik (Bkr. 16. § (1) a).
oA bels6 ellenérzési vezetd iogosult kiilsd szakérté bevonasara iavaslatot tenni a
koltségvetési szerv vezetdiének, amennviben a meglévo belsdé ellendrzési
er6forrasok nem megfeleléek az elvégzendd feladatok iellegéhez képest (specialis
szakértelmet i2énvl0 ellenérzések: pl. IT ellen6érzés. kornvezetvédelmi ellendrzés.
adozas, szakforditasok, kozbeszerzési szakértelem sziikségessége, FIDIC ellendr,
stb.) (Bkr. 16. § (1) b).
oA koltségvetési szerv nem rendelkezik belsd ellenOrzési egységeel, illetve belsod
ellendrrel, mivel 6nalld belsé ellendrzési egység kiépitése, vagy belsd ellendr
teljes munkaid6ben torténd foglalkoztatdsa nem lenne gazdasagos. (Bkr. 16. §

2)).

A kiilsé szolgaltatonak munkaija soran be kell tartania a vonatkozd jogszabalyi
eloirasokat, a kapcsolddd nemzetkozi és hazai ellenérzési standardokat, illetve ,.A belso
ellendrokre vonatkozo etikai kodex™ eldirasait és meg kell felelnie az adott szervezet
belsd ellendrzési kézikdnyvében foglalt elvarasoknak.

A munka elvart eredménvyessége szempontiabol nagyon fontos, hogy a koltségvetési
szerv kell¢ alapossdggal jarion el a kiilsd szolgaltatd bevonasakor, a végrehaitando
feladatok szempontiabol megfeleld gvakorlatot szerzett és tapasztalt szolgaltatoval
szerz6dion. aki regisztralt belsd ellendr is egvben. Eppen ezért, ha a koltségvetési szerv
vezetdie vagy a belso ellendrzési vezetd kiilsd szolgaltatd munkaiat szandékozik igénybe
venni, a megallapodas megkotése elott meg kell vizsgalni, és értékelni kell a kiilso
szolgaltatd kompetencidjat, fiiggetlenségét és targyilagossagat a teljesitendd feladatok



tekintetében, valamint figyelemmel kell lenni az alabbiakra:

ea megbizas teljesitéséhez sziikséges szaktudas, gyakorlat és egyéb ismeretek
rendelkezésre allasa;

ea kiilso szolgaltato esetleges vagyoni érdekeltsége a szervezettel kapcsolatban:

ea kiilso szolgaltatd esetleges személyes vagy szakmai kapcsolatai a fels vezetéssel
vagy a szervezet mas tagjaval;

ea kiilsd szolgaltatd esetleges multbeli kapcsolatai a szervezettel, vagy a vizsgalt
tevékenységgel:

ea Kkiilsé szolgéltatd egyéb, a szervezet szamdra nyujtott, folyamatban 1évo
szolgaltatasai.

Ezen kiviil sziikséges, hogy a cég képviseletében belso ellendrzési tevékenységet végezni
kivano személy regisztralt belsé ellendr legyen.

Amennvyiben a kiils6 szolealtatd bevonasaval megvalositandd belsé ellenérzési
tevékenység a kiilsé szolgaltato, illetve munkatarsainak nemzetbiztonsagi ellenOrzését,
illetve vagyonnvilatkozat-tételét teszi sziikségessé. a bels6 ellendrzési vezetdnek a kiilsd
szolgaltatd bevonasara tett ijavaslata kapcsan figyvelembe kell vennie a fenti
kotelezettségek teliesitése altal okozott tobbletterheket, a kotelezettségek teliesitéséhez
sziikséges hataridéket és a iavaslatat ezen szempontok figvelembe vételével kell
megtennie a koltségvetési szerv vezetdje felé. Ezen kotelezettség(ek)et a kiilsd
szolgaltato szerzédésébe is bele kell foglalni.

A kiils6 szolgaltato munkaianak feliilvizsgalata esetén a belso ellendrzési vezetdnek vagy
— amennyiben a belsé ellendrzési vezetdi feladatokat a kiilsd szolgaltato latja el — a
koltségvetési szerv vezetdjének értékelnie kell az elvégzett munkat.

oA kiilso szolgdltatoval kotott megallapodas elemei

Kiils6 szolgaltatd igénybevétele esetén irasbeli szolgaltatéi megallapodast kell kotni.
mely megallapodasok formaia megbizasi vagy vallalkozasi szerz6dés lehet attol fliggden,
hogyv milven céllal kotik a megallapodast. Kiilso szolgaltatd lehet maganszemély vagy
jogi személy, akinek a hozzaértésérol, felkésziiltségérol a koltségvetési szerv vezetdjének
kotelessége meggydzddni.

A szerzodésben rogziteni kell, hogv:

ea kiilso szolgaltatdo a vonatkozo hazai és nemzetkozi jogszabalyok, valamint belso
ellenérzési standardok, szakmai, etikai normak szerint latja el ellendrzési
feladatait;

ea kiils6 szolgaltatd az adott megbizd szervezet altal kialakitott belsé ellendrzési
kézikonyveket és modszertani leirasokat, valamint a nemzetkozi, hazai belso
ellenérzési standardok €és a nemzetkdzi legjobb gyakorlat kovetelményeit is
maradéktalanul alkalmazni koteles.

Részletesen meg kell hatarozni:

ea teliesitendd szolgaltatdsokat (beleértve a munka céliat és hatokorét);

eazokat a kérdéseket, melyeket a megbizatassal kapcsolatos téjékoztatasoknak
tartalmazniuk kell;

eaz iranyadd jogszabalyokat, amelyek figyelembevételével kell a tevékenységet
végezni;

ea megfeleld nyilvantartasokhoz ¢és fizikai eszk6zokhoz valdé hozzaférést, az
alkalmazottakkal valo kapcsolattartast;

ea megbizassal kapcsolatos munkalapok. elkésziilt jelentések. munkaanvagok. stb.
tulajdonjogat ¢és letétbe helyezését, illetve sziikség szerint a szerzéi jogokra



vonatkozo eldirasokat;

ea tevékenységek ilitemezését, a feladatok elvégzésének hataridejét;

ekapcsolattartas modiat:;

eaz ecgviittmikodés rendiét: a megbizd szervezet altal a kiilsO szolgaltato
rendelkezésére bocsatott/bocsatandd dokumentumok felsorolasat, az informaciok
atadasara és felhasznalasara vonatkozo eldirasokat:

ea kiilsé szolgaltatod altal készitett ellendrzési program, jelentés atadasat a megbizo
részére (kinek, mikor, hany példanyban);

eaz clkésziilt dokumentumok egveztetésének. észrevételezésének rendiét;

eaz adatvédelemrdl szold rendelkezéseket és azok betartdsdnak kotelezettségét, a
titoktartasra vonatkozo elvarasokat;

ea dijazas mértékét és litemezését.

oA belso ellendrzési tevékenység értékelése

A belso ellendrzési tevékenységet értékeld eljarasok modszerei/eszkozei elsdsorban a
kovetkezOk lehetnek:
eaz (egvéni) teliesitménvyértékelése (év végén):
ea rendszeres idokozonként (altalaban évente egyszer, az éves ellendrzési jelentés
elkészitésével parhuzamosan) végzett onértékelés (csoport szintii értékelés);
ea rendszeres id6kozonként (legalabb 5 évente) végzett kiilsé mindségértékelés:
eaz allamhaztartasért felelds miniszter azon tevékenvsége. elidrdsa. melyvnek
keretében figyelemmel kiséri és vizsgalia a jogszabalyok, irdnyelvek, modszertani
atmutatok, valamint a belsd ellenérzésre vonatkozd nemzetkozi standardok
alkalmazasat és végrehajtasat (eseti jellegli értékelés).

A Hivatalnal a belsé ellendrzési tevékenység értékelése év végén torténik.

Azon szervezeteknél, amelvek rendelkeznek 0Onallo teliesitményértékelési rendszerrel,
bevezetett modszertannal, valamint a teliesitményértékelést tamogatod segédletekkel, ott a
belsd ellenérok teljesitményértékelését nem indokolt, de lehetséges kiilon, a belséd
ellenérok teljesitményértékelésére vonatkozo ajanlasok alapjan is elvégezni.

Azon szervezeteknek, amelvek még nem rendelkeznek 6nallo, a telies szervezetre
vonatkozo teljesitményértékelési rendszerrel, az alabbi ajanlasok
figyelembevételével célszerii a belso ellenorok teljesitményértékelését elvégezniiik.

A teliesitménvértékelés a szervezet stratégiai céliainak elérését tamogatd., a
humaneroforras-menedzsment részét képezo eszkoz, melynek lénvegi eleme, hogy
horizontalis és vertikalis kommunikacid segitségével folvamatos visszaielzést és ezaltal
feilodést biztosit mind az egvén, mind a szervezet szamara. A teliesitménvértékelés
szoros Osszefliggésben van mas huménerdéforras-rendszerekkel, mint a javadalmazassal, a
képzéssel, a karrierfejlesztéssel, utodlassal.

A bels6 ellen6rzési vezetd feladata megfeleld teliesitménvértékelési folvamat kialakitasa
és mikodtetése a belsd ellendrzési csoporton beliil. A megfeleléen kialakitott
teliesitményértékelés visszaielzést ad a bels6 ellendrzés és a belso ellendrok
hatékonysagarol és eredményességérol, alapja a személyes €s csoportszintii fejlesztési
terveknek, illetve alapja lehet az el6léptetésnek €s a javadalmazas valtoztatasanak.



oA belsd ellenor (egyéni) teljesitményének értékelése

A belso ellendrok teliesitménvét évente atfogd értékelés keretében kell értékelni, az
elvégzett ellenorzések utan tett értékelések és visszaielzések alapian. Az értékelés soran a
tényleges teljesitményt Ossze kell vetni a munkakori leirdsokban és éves tervekben
megfogalmazott elvarasokkal.

Az értékelést el6zetesen megfogalmazott és kommunikalt értékelési kategoriak szerint, a
teliesitménvek obiektiv mérése alapian kell elvégezni és a folvamatot megfeleléen
dokumentalni kell. A teliesitménvértékelési kategoriakat ugy kell kialakitani. hogy azok
az ellen6rzés megfeleld végrehajtasa szempontjabol kritikus teriileteket kell, hogy
lefedjenek, pl. ellendrzések végrehajtasa, kommunikacid, kapcsolattartas.

oA belso ellendrzés csoport szintii teljesitményének értékelése

Az egves ellenorok teliesitményének mérése mellett a belso ellenorzési vezeto feladata a
belsd ellendrzési csoport teljesitményének mérése is, melynek eredményét be is kell
mutatnia az éves ellendrzési jelentésben.

A koltségvetési szerv vezetdie felel a belsd ellendrzés teliesitményének értékeléseért és
nyomon kovetéséért, illetve a megfeleld6 miikddés helyreallitdsahoz sziikséges 1épések
megtételéért, amennyiben sziikséges.

oA teljesitményértékelés elsodleges eszkiozei/modszerei

A teliesitményértékelés elsddleges eszkozei:
e az ellendrzést kovet6 felméré lapok. illetve
¢ a kulcsfontossagu teljesitménymutatok alkalmazésa.

Az ellendrzést koveto felméré lap az ellendrzott szervezeti egységektdl érkezé mindségi
visszacsatolas ¢és a belsd ellenérzés teljesitményével kapcsolatos vélemények
Osszegyiitésének elsédleges eszkoze. Az ellendrzést kovetd felmérd lap segitséget nvuit:
ea belsd ellendrzés hatékonysagaval és eredményességével kapcsolatos informaciok
Osszegviiitésében.,
ea lehetdségek azonositasaban és a belsd ellendrzés teljesitményének fejlesztésére
vonatkozo dtletek, illetve vélemények 0sszegytjtésében.

Az ellendrzést kovetd felmérd lapot minden elvégzett ellendrzés utan javasolt hasznalni.
Az ellendrzést kovetd felmérd lapot a vizsgéalatvezetd kiildi meg az ellendrzott teriilet
vezetdjének az ellendrzési jelentés megkiildésével egyidejtileg.

Az ellen6rzés kezdetén, mar az elsé kapcsolatfelvételnél meg lehet emliteni, hogy a bels6
ellenorzés kéri az ilven formaban torténo visszaielzést (is). A felmérd lapok beérkezését
kovetden a vizsgalatvezetd és a belsd ellendrzési vezetd értékeli és Osszesiti a felmérés
eredménveit. A felmérd lapok ravilagitanak a belsé ellendrzés és egy-egy belso ellendr
elfogadottsagara. megitélésére. és hosszabb id6tavon keresztiil alkalmazva megfelel6en
obiektiv képpel szolgalhatnak. Célszerti ellenérzésenként és iddszakonként a felmérd
lapok belso ellenorzési szervezeten belil valdo kozos kiértékelése. A kiértékelés
eredménve a belsd ellendrzés munkaiarél szold beszamolokba is beépithetd. Az
ellendérzést kovetd felmérd lap mintdja a 17. szamu iratmintaban talalhat6.




A Kkulcsfontossagu teliesitménvmutatok (KTM) olvan teliesitmény-mérdszamok.
amelvyek lehetové teszik a belsd ellenbrzési vezetd szamara, hogy mennviségi méréseket
végezzen. €és a belsG ellenOrzés teliesitménvét erre alapozva értékelie. A
teliesitménymutatok elemzése, pl. felhasznalt munkaidd (napok). elfogadott javaslatok
szama, az ellendrzési terv végrehaitasa, stb. segiti a belso ellenorzési vezetdt abban, hogy
Osszehasonlitast végezzen a belsd ellendrzés adott iddszakra vonatkozo teljesitményével
kapcsolatosan, és azonositsa azon teriileteket, ahol fejlodésre van sziikség.

A KTM-eket az éves ellendrzési tervben meghatarozott alapvetd informaciok és az
ellenérzési nyilvantartasban szerepld ellendrzési informaciok felhaszndldsaval lehet
kiszamolni.

oOnértékelés

Bkr. 48. § Az allamhaztartasért felelés miniszter altal kdzzétett modszertani utmutatd
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglalo éves
ellendrzési ielentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsO ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

aa) az éves ellendrzési tervben foglalt feladatok teliesitésének értékelése:

ab) a bizonyossagot ado tevékenységet eldsegitd és akadalyozo tényezok bemutatasa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatésa;

A vonatkoz6 iogszabalvi eldiras alapian a belso ellendrzési vezetd feleldssége, hogy
évente minimum egyszer clvégezze az Onértékelést. Természetesen amennyiben a belso
ellendérzési vezetd sziikségesnek latja, ennél gyakrabban is végezhet onértékelést.

Tekintve, hogy az Onértékelés egvfaita teliesitménvértékelésnek is tekinthetdé a belso
ellendr éves munkaiardl. igy annak elkészitéséhez a koltségvetési szerv vezetOie
felhasznalhatia az ellendrzott teriilettdl, szervezeti egységtdl érkezo visszaielzéseket és
véleményeket. Ezen visszajelzések €és vélemények dsszegylijtésének elsddleges eszkoze
az ellendrzést kovetd felmérés.

A fentieken kiviil az 6nértékelés elkészitéséhez a belso ellendrzési vezetd felhasznalhatia
a ielentés évében végzett folvamatos mindségbiztositasi ellenOrzési listakat, azok
eredménveit, illetve sziikség szerint a teliesitménvértékelés egyvéb munkaanvagait (pl. a
kulcsfontossagu teliesitménymutatok alakulasat, az ellenérzések nvilvantartasat — az
atlagos idoraforditdsok elemzésére). Az éves Onértékelésbe célszeri bevonni a
munkatarsak képzésének ¢€s fejlesztésének értékelését is.

o Kiils6 minoségértékelés
ITA 1312 — Kiils6 értékelések az IIA Normak alapjan

Az IIA Normak szerint kiilso értékeléseket 6t évente legalabb egyszer el kell végeztetni
egy szervezeten kiviili képesitett, fliggetlen értékeld személlyel vagy csoporttal. A belso
ellendrzési vezetonek meg kell targvalnia a vezeto testiilettel, hogy
esziikség van-e gyakoribb kiilsé értékelésre. és
emegfeleld-e a kiilsé értékeld személy vagy csoport képesitése és fliggetlensége,
beleértve barmely lehetséges Osszeférhetetlenséget.



A belso ellendrzési tevékenység kiilsé mindségértékelését gy kell elvégezni, hogy ennek
alapian a belsé ellendrzési tevékenység és a Belsé Ellendérok Nemzetkozi Szervezet
Standardiainak és Gvakorlati Utmutatoinak 0sszhangiarél véleménvt lehessen alkotni. A
bels6 ellendrzési tevékenvység értékelése mellett a kiils6 mindségértékelésnek lehetdség
szerint feilesztési iavaslatokat is tartalmaznia kell. melvnek célia az ellendrzési
tevékenység eredményesebb és hatékonyabb végzésének eldsegitése. Ezek a kiilso
mindségértekelések kiillondsen értékesek lehetnek a belsd ellendrzési vezetd, valamint a
bels6 ellen6rok szamara.

A kiilsé mindségértékelést végzokkel szembeni kovetelmények:

efiiggetlennek kell lenniiik a szervezettdl ¢és a vizsgalt belsd ellendrzési
tevékenvségtol. A mindségértékelést végzd csoportnak olvan személvekbdl kell
allnia, akik szakmailag kompetensek a belsé ellendrzés ¢s a kiilsd
mindségértékelés terén egvarant.

eaz ¢értékelendd szervezettel és annak alkalmazottaival kapcsolatosan minden
kotelezettségtol, érdekeltségtél mentesnek kell lenniik. A szervezet mas
szervezeti egységeinél dolgozo személyek nem tekinthetok fiiggetlennek a kiilsd
értékelés szempontiabol.

ekivalasztaskor figvelembe kell venni az értékel6 valds vagy latszolagos
Osszeférhetetlenségét, amely a szervezettel vagy annak belsd ellendrzési
tevékenységével meglévo jelenlegi vagy multbeli kapcsolatainak tulajdonithatéan
alakulhat ki.

oa feddhetetlenség elvének értelmében az értékelést végzo csapatnak becsiiletesnek és
partatlannak kell lennie. A titoktartasi kovetelménvyeket be kell tartaniuk. A
szolgaltatasokat és a kozosség bizalmat nem szabad személves nvereséenek vagy
elonyoknek alarendelni. Az obiektivitas elve partatlan, az itéletalkotas
szempontjabol becsiiletes hozzaallasra, valamint az Osszeférhetetlenségek
elkertlésére kotelez.

¢jo0l kell ismerniiik a nemzetkozi és hazai standardokat. iartasaknak kell lennitik a
legiobb szakmai gvakorlatok (best practices) terén, tovabba legalabb harom év
friss vezet6i szintli tapasztalattal kell rendelkezniiik a belsé ellendrzés
gyakorlataban.

eolyan képzett ellendrzési szakembereknek kell lenniiik, mint pl. példaul a bels6
ellenorzés teriiletén relevans gvakorlattal rendelkezd kozgazdaszok. jogaszok.,
CIA vagy CISA okleveles ellenorok. akik IIA mindségbiztositasi ellendrok. egyéb
kompetens ellendrok, tanacsadok, kiilsd ellendrok vagy egyéb, a belsd ellendrzés
szakmaiaban dolgoz06 kiils6 szolgaltatok.

eaz informacids technoldgidk terén szakmai tapasztalattal kell rendelkeznitik. Mas
terliletek szakértoi is segithetik a kilso értékelést végzd csapat munkajat, pl. a
statisztikai mintavétel terén képzett személyek is részt vehetnek az értékelés
bizonyos részeiben.

A kiils6 mindségértékelésnek szamos elvarasnak kell megfelelnie:
eaz IIA Normaknak;
ea magvarorszagi allamhaztartasi belsd ellenérzési standardoknak;
o3 belso ellendrokre vonatkozo etikai kodexnek;
ea belso ellendrzési Alapszabalvnak:
ebelsO szabalyzatainak, eliarasainak, gyakorlatainak;
eaz alkalmazando jogszabalyoknak és szabalyozasi kovetelményeknek:
ea szervezet felsd vezetése altal a belsd ellendrzési tevékenységgel szemben
megfogalmazott elvardsoknak;



ea belsd ellendrzési tevékenység soran alkalmazott eszk6zok, modszerek €s legjobb
gyakorlatoknak.

A belso ellendrzési vezetd donthet ugy, hogy a kiilsé mindségértékelést az un. fiiggetlen
kiils6 jovahagyassal végzett onértékelés modszerével végezze el, melynek legfobb
jellemzdi az alabbiak:

eatfogo ¢és részletesen dokumentalt onértékelési folyamat:

ecgy képzett mindségértékeld altal végzett fliggetlen helyszini jovahagyas;

egazdasagos 1d6- €s erdforras-sziikséglet.

Ebben az esetben a belsé ellenOrzési vezetd altal vezetett csoport végzi az Onértékelést.
Egv képzett, fliggetlen értékeld megvizsgalia az Onértékelést annak érdekében. hogy
iovahagyia az eredménveket, s ugvanakkor kifeiezze véleménvét a tevékenység a Belso
Ellenérok Nemzetkozi Szervezete Standardjainak valo megfelelésérol.

Habar a telies kiilsé értékelés a lehetd leghasznosabb modszer az 6tévente legalabb
egyszer elvégzendd kiilsd mindségértékelésre. a fliggetlen id6vahagyassal végzett
onértékelés tovabbi lehetdséget jelent az 1312 szamu 1A Normanak val6é megfelelésre pl.
kisebb belsd ellendrzési kapacitassal rendelkez6 szervezeteknél.

Tajékoztatas az eredményekrol

A kiils6é mindségértékelés eldzetes eredménveit az értékelés folvaman és végén meg kell
beszélni a belsd ellendrzési vezetdvel. A végso eredménvyeket kozolni kell a belsod
ellenérzési vezetovel, illetve a szervezet vezetOiével. Indokolt esetben a szervezet
feliigyeletét ellatd szervet is tajékoztatni kell a kiils6 mindségértékelés eredményeirdl. A
tajékoztatasnak a kovetkezoket kell tartalmaznia:
eEgy strukturdlt értékelési folvamat alapian megfogalmazott véleményt a belsd
ellenorzési tevékenvység standardoknak valdo megfelelésére vonatkozoan. A
Standardoknak megfelel6” kifeiezés azt ielenti, hogy a belsé ellenOrzési
tevékenység gvakorlata, egészében véve, eleget tesz az IIA Standardokban foglalt
kovetelménveknek. Hasonldoképpen. a .nem a Standardoknak megfelel”
kifeiezés azt ielenti, hogy belso ellendrzési tevékenység gyakorlataban tapasztalt
hianyossagok hatasa olvan ielentds és annyira sulyos, hogy veszélyezteti a belsd
ellen6rzési tevékenység feladatainak ellatasat. A kiils6 értékelés eredménveire
vonatkozo vélemény megfogalmazasa megbizhato itéletalkotast,
feddhetetlenséget és kello szakmai gondossagot feltételez.
eMind az értékelés alatt megfigyelt, mind pedig a tevékenységben esetleg hasznalhato
legiobb gyakorlat alkalmazasanak felmérését és értékelését.
eFeilesztési javaslatokat, ahol ez lehetséges.
oA belsd ellendrzési vezetd valaszat, amely egy intézkedési tervet tartalmaz és
megjeldli a végrehajtasi hataridoket.

e A belsé ellenérzési tevékenység tervezése

Kotelezo tartalmi elemek

A telies tervezési folvamat leirasa (Iépések, dokumentumok. felelésok. feladatok.
hataridok, modszerek stb.) mind a stratégiai, mind pedig az éves ellendrzési terv
vonatkozasaban:

stervezési alapelvek;



ea tervezés el6készitése:

ekockazatelemzési modszertan leirasa;

estratégiai ellenérzési terv és éves ellendrzési terv (fejezetet iranyité esetén
osszefoglalo éves ellendrzési terv);

eeroforrasok elosztasa;

ea tervek modositasa.

oA tervezés alapelvei

BKr. 29. § (1) Az ellenérzési munka megtervezéséhez a belso ellendrzési vezeto
kockazatelemzés alapian - az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett
modszertani itmutato figyelembevételével - stratégiai ellenorzési tervet és éves
ellendrzési tervet készit, amelyeket a koltségvetési szerv vezetdje hagy jova.

Az ellendrzés tervezési folyamat soran a kovetkezoé kulcsfontossagu alapelveket kell
kovetni:

o A tervezést folvamatokra és az azokban reilo kockazatokra kell alapozni
Az ellendrzési feladatok prioritasainak kidolgozasa soran a belsd ellendrzés vezetdje a
folyamat alapti kockazatelemzés eredménveit felhasznalva jar el.

o A tervezésnek a jovobe Kkell tekintenie
A stratégiai ellenOrzési tervnek a Bkr. 30. § (1) bekezdése alapian négy évet kell lefednie.
A legmagasabb kockazati folyamatok vizsgalatat minél korabbi idopontra kell tervezni.
Az ilyen folyamatokat meghatarozott rendszerességgel, 1-2 évente jra bele kell foglalni
az éves ellendrzési tervbe.

o A tervezésnek folvamatosnak kell lennie
A tervezés folyamatdban mindvégig célszerii betartani a g0rdild tervezés elvét, a
stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint kell felilvizsgalni. Ezzel parhuzamosan év
végén — kockazatelemzés alapjan — el kell késziteni a kovetkezd évre vonatkozd éves
ellenorzési tervet.

o A tervezésnek rugalmasnak és aktualizaltnak Kell lennie
Az ellenOrzések tervezésének a szervezetre hatd valtozasokhoz igazodnia Kkell.
El6fordulhat, hogy azok a teriiletek, amelyek egv adott idépontban ielentds kockazatanak
mindsiiltek, a tovabbiakban mar nem lesznek azok és forditva. Ezért a szervezet
kockazati strukturdjat évente értékelni, és az ellendrzési terveket ennek megfelelden
modositani kell.

o A tervezeés elokészitése

A tervezés elokészitése magaban foglalja a kockazatelemzést megel6zd eldkészitd
1épéseket, valamint magat a kockazatelemzést is.

A kockazatelemzést megel6z0 elokészités soran a belsé ellendrzés:

eclemzi a kiils6 és belsé kontrollkornyezetet annak érdekében, hogy azonositsa az
ellenOrzési tervezés soran figvelembe veendd valtozasokat:

oértelmezi a szervezet célkitiizéseit, beleértve a belso ellendrzés céljait is:

eazonositia a folvamatokat. illetve az adott folvamat iranvitasaért, mikodtetésért
felelos személyeket, azaz a folyamatgazdakat és a vezetokkel egyeztet az egyes
folyamatok — a szervezet célkitlizéseihez viszonyitott — fontossagarol;

emegvitatia a vezetOkkel, mit varnak el a bels6 ellen6rzéstol:

ea vezetokkel kozdsen meghatarozza a belso ellendrzési fokuszt.



eAltalinos felmérés

Az altalanos felmérés részeként a  koltségvetési szerv Kiils6 és  belso
kontrollkornvezetének vizsgalatara keril sor. Ennek keretében a belsd ellenOrzés
Osszegyijti és elemzi a szervezet milkodési kornyezetében és folyamataiban tortént
valtozasokra vonatkozoan rendelkezésre allo informaciokat is.

A kornvezet valtozdasanak elsddleges forrdsai:
ehazai és eurdpai unids jogszabalyi valtozasok;
egazdasagi-politikai kornvezet valtozasa:
ea szervezet stratégidjanak, célkitiizéseinek, rovid- és hosszi tava feladattervének
valtozasa;
ebelsd szervezeti valtozasok:
ebelso eljarasok, ellendrzési nyomvonalak, kézikonyvek valtozésa.

Ezek a valtozéasok a szervezet folvamataiban reild kockazatok azonositasa szempontiabol
kiemelten fontosak, ezért a belsé ellendrzésnek arra kell térekednie, hogy Gsszegyiijtson
minden informacidt a koltségvetési szerv vezetdségétol, egyes szervezeti egységeitol.

Az altalanos felmérés nem azt ielenti. hogy az adott koltségvetési szerv belso
kontrollkérnvezetérél folyvamatosan szerzi be a naprakész informaciokat. Ennek az a
célia, hogy munkaidhoz megismerie annak a teriiletnek a legfobb jellegzetességeit, amit
maid a tervezéskor az ellen6rzési feladatok kozé vagy a konkrét bels6 ellendrzés soran az
elvégezendo feladatai kozé kell besorolnia, illetve a konkrét belso ellenOrzésnél
vizsgalnia kell. Az altalanos felmérés eredménveként a koltségvetési szerv legalapvetébb
mikddeési kérdéseinek igy ,nyitott konyvként” kell a belsd ellendrzés rendelkezésére
allniuk.

oA folyamatok és folyamatgazdak azonositisa

A belsO ellendrzés a folvamatok és folvamatgazdak azonositasa soran a szervezet
mukodési folvamataira koncentral. A folvamatok a szervezet célkitiizéseinek elérése
érdekében Kkertiltek kialakitasra és ennek érdekében mitkodnek. Kiilonosen fontos ezért a
tervezés soran figyelembe venni a szervezet mikodési folyamatait, és azonositani a
folyamatgazdakat, vagyis azokat a személyeket a szervezeten beliil, akik elsdédlegesen
felelosek az adott folyamat végrehajtasaért, miikodtetéséért.

A folvamatok és folyvamatgazdak azonositasat, valamint a folvamatok fontossaganak pl.
1-5-ig teriedo skalan torténo elemzését lehetoleg a szervezet vezetésével kozosen kell
elvégezni. A vezetok bevonasa torténhet wvezet6i interijuk, munkamegbeszélések
keretében. illetve az elkésziilt folvamatlista a vezetés részére észrevételezésre torténd
megkiildésével is. A kialakitott ellendrzési nyomvonalak segitenek a szervezet
folyamatainak azonositdsdban, megértésében.

Fontos megemliteni, hogy mindez nem a folyamatok relativ kockazatossagarol sz61o vita,
hanem egy modszer a kockazatelemzés idOpontiaban. a legfontosabb folyamatok
meghatarozasara. Az elemzés eredménveit a folyvamatok Osszesitett kockazatelemzésének
eredményével egyiitt kell felhaszndlni a kockdzatelemzés végeredményének
kialakitasahoz.



A szervezet folyamatait fofolyamatok mentén kell csoportositani (pl.: Humaner6forras-
gazdalkodas). amelvek rész-/al-folvamatokra oszthatok (pl.: Munkaerd felvétel; Képzés.
oktatas, stb.). Az ellenérzési nyomvonal és a mukodési folvamatok nem ugyanazt
ielentik, nem egymas szinonimai. Az ellendrzési nyomvonal elkészitése feltételezi, hogy
a miikodési folyamatok mar pontosan ¢€s teljes mértékben feltarasra keriiltek az adott
koltségvetési szervnél.

oA belsd ellendrzési fokusz kialakitdsa

A bels6 ellen6rzési fokusz a bels6 ellendroknek és a koltségvetési szerv vezetdiének azon
kozos nézetét, elképzeléseit ielenti, hogyv a belsd ellendrzésnek elsésorban mely
teriiletekre kell iranvitania erOforrasait. A bels6 ellen6rzési fokusznak a szervezet
vezetoivel a kockazatelemzéshez lefolvtatott interiakon, vagy egyeb
munkaértekezleteken, munkamegbeszéléseken torténd kozos kialakitasa a tervezés
elokészitési folvamat egvik legfontosabb 1épése. A belsd ellendrzési fokusz a belsd
ellenOrzést segiti a magas kockazatunak tekintett folvamatok rangsorolasaban, illetve az
ellenorzott tevékenységek és egységek kozotti erdforras-allokacid meghatarozasaban,
azaz a belso ellen6rzéssel szemben tamasztott vezetdi elvarasok azonositasaban. A belsd
ellenOrzési fokuszt a szervezet célkitiizéseinek és a szervezet vezetdinek belso
ellendrzésre vonatkozo specialis elvarasainak figyelembe vételével kell kialakitani.

A szervezet célkitiizéseinek feltardsa soran a bels6 ellenOrzésnek a koltségvetési
szervezet vezetOivel meg kell vitatnia és értelmeznie kell a szervezet stratégiai id6tavu és
rovidtava, éves célkitiizéseit annak érdekében, hogy ellenorzési erdforrasait ezen célok
elérésének tamogatasara mozeositsa. Mig egves célkitlizések hosszabb ideig
valtozatlanok maradhatnak (pl.: az EU mikodési iranvelveinek valo megfelelés), addig i
célkitiizések is felmeriilhetnek minden évben (pl.: az adatfeldolgozashoz hasznalatos 1i
IT rendszer zokkendmentes bevezetése). A célkitiizések megvaldsitasa szempontjabol
kritikus tényezdket szintén meg kell vitatni a szervezet vezetdivel.

Ezen kérdések megvalaszolasara iranyuld megbeszéléseket felsd vezetoi szinten tartiak a
koltséavetési szerv és a belsO ellendrzés vezetdi. A kockazatelemzés és az ellenOrzés
végrehajtdsa  soran  mindezt részletekbe ~menden meghatirozzédk majd a
folyamatgazdakkal kdzosen.

A vezetok elvarasai alatt annak meghatarozasa értendd, hogy a vezetdk milyen
kérdéskoroket, feladatokat illetden szamitanak a belsd ellenérzés bizonyossagot ado,
illetve tanacsado tevékenységére.

A vezetoknek lehetnek specialis elvarasai a belsd ellendrzéssel szemben. Ezek az
elvarasok altaldban a vezeték egves, a szervezet mukodésével kapcsolatos fobb
elgondolédsaibol adddnak (pl.: egy specialis miikddési iranyelvnek valdé megfelelés).
Ezeket az elvarasokat az éves ellendrzési terv elkészitése soran figyelembe kell venni.

A belso ellenorzési fokuszt az elfogadott szervezeti célkitlizések és egyeztetett vezetol
elvarasok alapian a belsd ellenérzésnek és a szervezeti vezetOknek kozosen kell
kialakitania. A belso ellenOrzési fokusz megadia azokat a fobb elemeket, amelyek mentén
az ellenérok a kockazatokat elemezni fogjak, és amelyekre a belsé ellenérzés a
feladatainak ellatasa érdekében koncentralni fog.



eKockazatelemzés

A kockazatelemzési folvamat célia, hogv azonositsa, clemezze, rangsorolia ¢és
dokumentalia a szervezet folvamataiban és fObb szervezeti egységeinél 1étezd
kockazatokat. A kockazatelemzés az els6é 1épés ahhoz, hogy az éves ellenOrzési
tevékenységet a koltségvetési szerv vezetdivel egyetértésben meghatarozott belsd
ellenérzési fokusszal Osszehangoljak. A kockazatelemzés szolgaltatja a legfontosabb
informaciot a belso ellendrzési tevékenységek (konkrét ellendrzések) elokészitéséhez is.

A kockazatelemzést a belso ellendrzési vezetd iranyitja, aki a belsé ellendroket sziikség
szerint bevonja a munkéba ¢és informalja ket minden egyes 1épésrol.

oA szervezet folyamatainak azonositasa és megértése

A kockazatelemzés elsO 1épése a szervezet valamennvi, az elemzésbe bevont f6- és
alfolvamatainak meghatarozasa. A folvamatokban reilé f6bb kockazatok azonositasanak
els6é 1épéseként a belsd ellenOrzésnek meg kell értenie a fobb folyvamatokat. Ennek
érdekében — a vonatkozo belsd szabalyzatok megismerését kovetoen — a folyamatok
feleloseivel (folyamatgazdakkal), illetve amennyiben sziikséges, a folyamatba bevont
kulcsfontossagu személyekkel interjukat €¢s munkamegbeszéléseket kell tartani.

Modszertan

A folvamatgazdakkal folytatott megbeszélés soran az altalanos Osszefliggésekbol
kiindulva, fokozatosan el kell jutni az egvedi iellemzOk megértéséig. A belsd ellendrzési
fokuszra valo Osszpontositas mellett, a megbeszélésen figyelemmel kell lenni az alabbiak
feltarasara:

oA folyamat célja és targya:

Meg kell ismerni a folvamat céliat és targvat, valamint a vezetdség altal meghatarozott. a
célok elérése szempontiabol fontos ténvezbket. A folyamat céliainak kozvetleniil
kapcsolodniuk kell a szervezet céljaihoz, illetve a meglévd egyéb célokhoz (pl.
jogszabalyi megfelelés).

oA folyamat altalanos jellemzése:
A folvamatok kezdete. vége. kulcsfontossagu inputiai, outputiai. eredménvyei (outcome)

¢és valtozasai, a részfolyamatok, az informécio technoldgia hatdsa a folyamatra, illetve
mas vonatkoz6 és fontos informaciok.

eKulcsfontossagu teljesitménymutatok (KTM), kiilonos tekintettel az alabbiakra:

oA KTM-eket haszndljadk a folyamatnak a meghatdrozott kritikus sikertényezok és
szervezeti célok szempontjabol térténd monitoringjahoz;

eEljarasok a kedvezdtleniil alakuléo KTM-ek esetén:
o A KTM-ek kiils6 és belso dsszehasonlitasa (benchmarking) a folyamat
teljesitményének folyamatos fejlesztése érdekében.

Azt kovetden. hogy az elemzésbe bevont valamennyi folvamat meghatirozéasra és
értelmezésre kertlt, sziikséges megvizsgalni a mikodési folyamatok belsd ellendrzési
fokuszhoz viszonyitott relativ jelentoségét.

A miikodési folyamatok belsé ellendrzési fokuszhoz viszonyitott relativ jelentdsége
magas, kozepes €s alacsony lehet, ami fligg:



ea belsé ellendrzési fokusz minden elemének relativ fontossagatdl (pl.: mi a
legfontosabb célkitlizés):

ea folyamatok relativ fontossagatol (pl.: ez a folyamat kritikus-e a célkitiizés elérése
szempontjabol).

Ezt az elemzést a koltségvetési szervezet vezetdivel, a folyamatgazdakkal, illetve a
folyamatban érintett kulcsszereplokkel kozosen célszerti elvégezni, konszenzusra kell
jutni a folyamatok fontossaganak 0sszesitett értékelése tekintetében.

Modszertan

Az adott folvamat fontossaganak meghatarozasa alatt az adott folvamatoknak a
célkitiizések elérésében ielentett szerepét kell érteni. amely a kockazatelemzés soran az
adott folyamat sulyat fogja megadni, ezaltal hozzajarulva a kockazatelemzés €s a tervezés
mindségének noveléséhez.

Fontos hangsulvozni. hogy a miikodési folvamatok relativ ielentdsége nem egyfaita vita a
folvamatok 1étiogosultsagarol, adott folyvamat relativ ielentdségét mindig az aktualis
szervezeti célokhoz valdo hozzaiarulas mértékéhez képest allapitiuk meg. A belsod
ellenOrzésnek természetesen tisztaban kell lennie azzal. hogy egy szervezet folyamatai
nem Onkénvesen, hanem a szervezeti célok megvaldsitasa érdekében kertltek
kialakitasra, az adott cél vagy részcél eléréshez minden egyes folyamat és alfolyamat
hozzajarul.

Ugyanakkor a tervezés, kockazatelemzés idoszakaban minden bizonnval vannak olvan
folvamatok, amelvek relativ fontossaga az aktualis szervezeti célok alapian magasabb
vagy alacsonvabb. Ez a mddszer tehat arra alkalmas. hogy a legfontosabb folvamatokat
meghatarozza az elfogadott belso ellendrzési fokusz vonatkozasaban. A feltérképezés és
az elemzés eredményeit a folyamatok dsszesitett kockazatelemzésének eredményével
egyiitt kell felhasznélni a kockazatelemzés végsd eredményének kialakitasdhoz.

eKockazatok, kockazati tényezok és a fobb kontrollpontok azonositasa, elemzése

Miutan viszonvlag részletesen megismerte és megértette a f6- és alfolyamatokat, a belsd
ellenorzésnek azonositania kell a folyamathoz kapcsolédd ielentds kockazatokat,
azonban fontos megiegvezni, hogy a belsd ellendrzés a sajat szakmai véleménvére
tamaszkodva feliil biralhatja a folyamatgazdak altal meghatarozott kockazatokat, illetve
azok mértékét.

Modszertan

Kockazatnak mindsiil minden olvan esemény, tevékenység vagy tevékenység
elmulasztasa, ami befolyasolhatja a szervezet miikodését, a célok elérését (explicit vagy
implicit). Minden kockazatnak két Iénveges jellemzdje van:

o A bekovetkezésének valdsziniisége:

o A bekovetkezés hatasa (pl.: a szervezeti célok elérésére gyakorolt hatas, befolyas).

Az alabbi, a belsd ellendrzési fokusszal és a folyamat jellegével Osszefiiggd kérdések
megvalaszolasa segit a jelentds kockazatok azonositasaban:



eMelyek azok a tényezdk, amelyeknek jol kell miikodniiik ahhoz, hogy a folyamat a
cé¢loknak megfelel6en funkcionalion?

e A folyamaton beliil milyen hiba. gvengeség akadalvozhatia a célok teliesitését?

eTartalmaz-e a folyamat eredendden olyan feltételt, amely pénziigyi vagy egyéb
veszteséget eredményezhet?

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix (KKM) elkészitése

A Kockazatelemzési Kritérium Matrix a szervezet folvamataira vonatkozo. kovetkezetes
kockazatelemzés végrehaitasanak elsOdleges eszkoze. A KKM-nek az elfogadott
kockazati tliréshataron (tolerancia szinten) kell alapulnia. Az egységesség ¢érdekében a
KKM-et a belsé ellendrzésnek kell elkészitenie.

Modszertan

Kockazati tényezo:
eolyan tényez0 vagy koriulmény, ami el6idézheti a kockazatokat;
eolyan helyzet, amely kedvez a kockdzatok bekdvetkezésének.

Egv azonositott kockazat hatasanak megitélésére a KKM elemzési segitséget nviit,
melvek a kovetkezok lehetnek: magas. ielentds. mérsékelt és alacsony hatas. Minden
egves kockazati ténvezohoz a KKM elemzési kategoriakat rendel a vezetok kockazati
toleranciaia alapian. Ezen toleranciak mind a vezetok kockazathoz vald viszonvulasanak.
mind a kockazati ténvezO alapiaul szolgald célkitiizés fontossaganak megfelelnek. A
KKM az azonositott kockdzat bekovetkezési valoszinliségének megitéléséhez sziikséges
elemzési rangsort is tartalmaz.

A kockézatelemzés folvamatiban minden egves azonositott kockazatot a KKM
hasznalataval kell értékelni. Ezutan az azonositott kockazat atfogd clemzéséhez a
hatasokra €s a valdszinliségekre vonatkozo ismereteket, becsléseket dssze kell kapcsolni.

Az egyes f0- ¢és alfolyamathoz meghatarozott kockazatokat a KKM-ben meghatarozott
kockazati ténvezék mentén kell az alabbi két szempont alapian kell értékelni:
ea kockazati ténvezO bekovetkezési valdsziniisége (mely lehet magas, ielent6s,
mérsékelt és alacsony; vagy szamszerli értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3,
mérsékelt: 2., alacsony: 1) valamint:
ea kockazati ténvyezd célokra gyakorolt hatasa (mely ugvancsak lehet: magas.
jelentds, mérsékelt és alacsony; vagy szamszerli értékkel, pl. magas: 4, jelentds: 3,
mérsékelt: 2, alacsony: 1) alapjan.

Moédszertan

A pontozas soran két megkdzelitést lehet alkalmazni:
eaz egyes kockazatok esetében a kockdzati tényezOkre adott pontszamok atlagaként,
vagy
ea legnagyobb pontszam alapian (azaz ha a kockazati tényezok koziil egy a
legmagasabb értéket kapta, akkor a kockéazat valoszintisége vagy célokra
gyakorolt hatasa a legnagyobb pontszamot fogja kapni.

A kontrollpontok a folyamatok végrehaitasaért felelos folvamatgazdak altal kialakitott
olvan folvamat elemek. csomoOpontok. ahol a folvamat eredménves miukodése
szempontjabol fontos kontroll vagy ellenérzési 1épéseket valdsitanak meg. A



kockazatelemzés soran a legfontosabb kontrollpontokat fel kell tarni, a belso
ellenérzésének latnia kell a kontrollpontok rendszerét. Ennek soran fontos. hogy a belsé
ellenér megértse ¢és dokumentdlja az informacidkat, hogy a kontrollpontokat és az
azonositott jelentds kockazatokat kozvetleniil egymashoz kapcsolja.

A kockazatelemzés soran értékelni kell az egyes f6- és alfolyamatokhoz tartoz6 egyedi
kockazatokat, majd Osszesiteni kell azokat.

Ezutan a belsd ellenérzés Osszesitheti a hatasok ¢és valdszinliségek értékelését a
folyamatokhoz rendelt egyedi kockazatokra vonatkozoan. Ennek alapjan egy atfogo
besorolast ad az adott folyamat kockéazatossaganak.

oA kockazatelemzés végeredményének kialakitasa

A kockazatelemzés végeredménvyének kialakitasahoz a belsd ellendrzésnek Ossze kell
vetnie az egyes folyamatok atfogd kockdzatelemzését, a mitkddési folyamatok
jelentdsége feltérképezésének €s elemzésének eredményeivel .

Ennek soran két 6sszetevot kell bemutatni:
eaz adott folyamat mennvire ielentds. fontos
eaz adott folyamat mennyire kockazatos.

Ebbdl a két tényezobdl kell a végsd kovetkeztetést levonni, amely a folyamat ,,0sszesitett
kockazatai értekelését” adja.

Az értékelés végeredménye mutatja meg, hogy elsdédlegesen mire iranyuljon az
ellenOrzési er6forrasok elosztasa az ellendrzés tervezési szakaszaban.

Modszertan

Fontos. hogy a belso ellendrzés sajat szakmai itéloképességére (pl. eddigi ellendrzési
tapasztalataira) timaszkodion a kockazatelemzés végleges Gsszeallitsa soran. A végleges
kockazatelemzést meg kell vitatni a kdltségvetési szerv vezetdivel €és a legfontosabb
folvamatokért felelos személvekkel annak érdekében, hogy a felmérés logikai alapja
ko6z0os értelmezést nverien, illetve a kockazatelemzés eredménvére vonatkozoan
konszenzus alakulion ki. Erre az egyik legmegfelelobb forum a fokuszmegbeszélések,
amelyek a gyakorlatban mar szamos koltségvetési szervnél jol bevaltan mikodnek,
legalabb éves rendszerességgel a tervezés iddszakaban.

A kockazati térkép alkalmas lehet arra, hogy attekinthetéen bemutassa a kockazatelemzés
végeredményét, az egyes folyamatok végsé kockazati besorolasanak megtelelden.

oStratégiai ellendrzési tery

BKr. 30. § (1) A belso ellendrzési vezeto stratégiai ellendrzési tervet készit, amely -
0sszhangban a szervezet hosszu tavua céljaival - meghatarozza a belso ellendrzésre
vonatkozo stratégiai feilesztéseket a kovetkezO négyv évre, és az alabbiakat tartalmazza:

a) a hosszi tava célkitlizéseket, stratégiai célokat;

b) a bels6 kontrollrendszer altalanos értékelését;

c¢) a kockazati tényezoket és értékelésiiket:

d) a belso ellendrzésre vonatkozoé feilesztési €s képzési tervet;

e) a sziikséges eréforrasok felmérését elsésorban a 1étszam, képzettség, targyi feltételek
tekintetében;



f) az a)-c) pont alapjan meghatarozott ellendrzési prioritdsokat és az ellendrzési
gyakorisagot.
(2) A stratégiai ellendrzési tervet sziikség szerint feliil kell vizsgalni.

A Bkr. 29. § (1) bekezdése értelmében a stratégiai ellendrzési tervet a belsé ellenorzési
vezetd kockazatelemzés alapjan késziti €s a koltségvetési szerv vezetdje hagyja jova.

A stratégiai terv:

ehosszu tavra hatdrozza meg a belsd ellendrzés céljat, valamint tevékenységének és
feilesztésének iranvait;

esegit abban, hogy a belso ellendrzés célianak megvaldsitasat ne a meglévo feltételek
korlatozzak, hanem megtalalja annak a modjat, hogy a célok eléréséhez sziikséges
feltételeket eldre atgondoltan megteremtse;

ea rendelkezésre allo informaciok rendszerezése és a kockazatelemzés révén lehetdve
valik az erdforrasok optimalis tervezése és eclosztasa, illetve az ellenOrzési
célkitiizések hatékonyabb meghatarozasa:

ea stratégiai terv hozzajarul a belso ellenérzés — és altala a koltségvetési szerv —
céliainak eléréséhez, eredményességéhez:;

ea stratégiai terv lehetové teszi a belsd ellendrzés tevékenységének, céljanak jobb
megeértését a koltségvetési szerv szamara;

ea stratégiai terv képezi az alapjat az éves ellendérzési tervnek.

Amennviben a koltségvetési szerv rendelkezik a hosszi tava célokat is kiiel6lo
szervezeti stratégiaval vagy feladattervvel. akkor a belsé ellenOrzésnek ezt a stratégiai
ellenOrzési terv elkészitéséhez figyelembe kell vennie. Amennviben a koltségvetési szerv
nem rendelkezik formalizalt, irott és a szervezet vezetOie altal idvahagvott szervezeti
stratégiaval, feladattervvel, akkor a belsé ellendrzésnek a kockazatelemzés
megalapozasara lefolvtatott interjuk keretében kell felmérnie a hossz(i tavli szervezeti
célokat. A szervezeti célok azonositasa és elemzése kiieloli a belsé ellendrzés szamara.
hogy hosszu tavon mely teriiletekre, folyamatokra koncentralja az ellenérzési
eroforrasokat.

A stratégiai terv nem konkrét ellendrzési feladatokat, hanem a belsd ellen6rzés atfogd
céliaira, a folyvamatok kockazataira és a belsO ellenorzés feilesztésének iranvara,
prioritasaira vonatkozo 0sszegzést tartalmaz. A bels6 ellenOrzési vezetd kockazatelemzés
alapian, Osszhangban szervezet hosszi tavu céliaival, stratégiai tervet készit, amely
meghatarozza a belsé ellenérzés iranvait és sulypontiait, a feladat ellatashoz sziikséges
erOforrasokat, valamint a belsé ellenOrzésre vonatkozd stratégiai feilesztéseket. Az
ellenorzési célokat az adott szervezet céliaihoz igazitva kell meghatarozni. A stratégiai
tervet a belsé ellen6rzési vezetd késziti el és a koltségvetési szerv vezetbie hagvia iova. A
stratégiai terv 4 évre késziil, a szervezet tevékenységi korét, sajatossagait és célkitiizéseit
figyelembe véve.



e Eves ellendrzési tery (és osszefoglalo éves ellenorzési tery)

BKr. 31. § (1) A belso ellendrzési vezeto - 6sszhangban a stratégiai ellendrzési
tervvel - Osszeallitia a targvévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

(2) Az éves ellenorzési tervnek a stratégiai ellendrzési tervben €s a kockazatelemzés
alapjan felallitott prioritasokon, valamint a bels0 ellendrzés rendelkezésére allod
er6forrasokon kell alapulnia.

(3) Az elvégzett kockazatelemzés soran magas kockéazatiinak mindsitett teriiletekre az
éves ellendrzési terv készitése soran kiemelt figyelmet kell forditani, és a lehetd
legrovidebb id6n beliil ellendrizni kell.

(4) Az éves ellendrzési terv tartalmazza:

a) az ellendrzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglald bemutatasat;

b) a tervezett ellendrzések targyat;

c) az ellendrzések céliat:

d) az ellen6rizend6 id6szakot;

e) a rendelkezésre allo és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;

1) az ellendrzések tipusat:

o) az ellenOrzések tervezett Uitemezését;

h) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

i) a tandcsado tevékenységre tervezett kapacitast:;

1) a soron kiviili ellendrzésekre tervezett kapacitast;

k) a képzésekre tervezett kapacitast;

1) az egyéb tevékenységeket.

(5) Az éves ellendrzési tervet a belsd ellendrzési vezeté a koltségvetési szerv
vezetdiének egyetértésével modosithatia.

(6) Tanacsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv
vezetdje, illetve a belsd ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.

Az éves ellendrzési terv elkészitéséhez nyujt tAmogatast a 3. szamu iratminta.

eErdforrasok elosztasa

Az erbforrasok elosztasa az ellendrzési tervek megvaldsithatosaganak biztositasa
szempontjabol kulcsfontossagu 1épés. Egy tervezett ellendrzés eréforras sziikségleteinek
felmérése soran elsdsorban a kovetkezdket kell figyelembe venni:

eaz azonositott kockazatok ielentdsége;

ea tervezett ellendrzés tipusa;

eaz ellendrizendo tevékenységek Osszetettsége:

ea tevékenység kapcsan rendelkezésre alld ismeretek szintie:

ea tevékenységekkel kapcsolatosan ¢s a bevont ellenérzendd teriileteken szerzett

korabbi ellendrzési tapasztalatok:
eaz ellendrok képzettsége, hozzéértése és szakmai gyakorlata.

A tervezett ellenOrzések elvégzéséhez sziikséges ellendéri napok szama az er6forras-
sziikséglet felmérés alapian becsiilhetd meg. Az ellenorzési kapacitds meghatarozasanal
figvelembe kell venni az ellenérok egvéb elfoglaltsagait is. Az éves ellenOrzési terv
végrehajtdsdhoz sziikséges kapacitds meghatdrozasdban a 2. szamu iratminta nyujt
segitséget.

Az ellendrzési célnak ¢és feladatoknak megfeleléen, valamint a kockazatelemzés
eredményeivel 0sszhangban kell megvalasztani az ellendrzés végrehajtasahoz sziikséges
vizsgalati eljarasokat é¢s modszereket.



A soron kiviili ellendrzések sziikségessége nem vart eseménvyekbdl adodik, igy a soron
kiviili ellenérzések szamat és er6forras-sziikségletét az ellendrzési tervezés sordn nem
lehet elére pontosan meghatarozni. Altalanos szabalvként a soron Kkivili ellendrzések
elvégzésére ezért a rendelkezésre allo éves ellenorzési eroforras 10-30 %-at célszerii
elkiiloniteni az ellenOrzési tervezés soran.

o Az éves ellenorzési terv modositasa

A Bkr. 31. § (5) bekezdése alapjan az éves ellendrzési tervet a belso ellendrzési vezeto a
koltségvetési szerv vezetdjének egyetértésével modosithatja.

Az éves ellenOrzési terv modositasanak két legtipikusabb esete az ellenOrzés/tanacsadas
elhagvasa. illetve Ui ellenOrzés/tanacsadas felvétele. Mindkét esetre iellemzo. hogy vagy
a koltségvetési szerv vezetdjének javaslata vagy a belsé ellenérzési vezetd
kezdeményezése (pl. ellendrzési parhuzamossag elkertilése) alapjan kertil sor.

Soron kiviili az az ellendrzés, amelynek targya konkrétan nem hatarozhat6 meg eldre. de
a tervben kapacitést terveznek ra. Ezzel szemben mar terven feliilinek mindsiil az az
ellendrzés, amit a tervezett és a soron kiviili kapacitason feliil valdsitanak meg pl. egy
tervezett ellendrzés helyett.

Az alabbi esetekben iellemzoen nem sziikséges az éves ellendrzési terv modositasa:
eaz ellenorzés tervezett kezdete vagy vége modosul;
eaz ellendrzott szervezetek, szervezeti egységek korének bdvitésére keriil sor;
eaz ellendrzendo iddszak kibovitése valt sziikségesseé.

*A bizonyossagot adé tevékenység végrehajtasa

Tartalmi elemek

A BKkr. eloirasai szerint a BEK tartalmazza a bizonvossagot ado tevékenység
végrehajtasara vonatkozo eljarasi szabalyokat, amelyek az alabbi folyamatokra
terjednek ki:
eaz ellendrzésre valé felkésziilés 1épései, alapelvei;
ea megbizolevél elkészitése, értesitések:
eaz ellenorzési program elkészitésének menete, tartalma;
envito megbeszélés. kommunikacioé az ellendrzottel;
ehelvszini ellenorzés menete:
eaz ellendrzési dokumentumokra vonatkozo kovetelménvek (vizsgalati program,
munkalapok, forrasdokumentumok, egyéb, az ellenérzéshez kapcsolodo
dokumentum);
ebelso ellenorzési eliarasok, technikak, médszerek leirasa;
eaz ellenorzés minoséghiztositasa:
eaz ellenorzés megszakitasa, felfiiggesztése:
eaz ellenérzés soran biintetd-. szabalvsértési, kartéritési, illetve fegvelmi eliaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag feltarasa
esetén alkalmazando eliaras;
ea belsd ellendrzési jelentés elkészitése, egyeztetések, a jelentés lezarasa.

Az ellenOrzések végrehaitisa az éves ellendrzési tervben foglalt ellendrzések modszeres
elvégzését ielenti. Az ellendrzés végrehaitasanak leefébb célia. hogy minden egves
ellenérzott folyamaton és teriileten a fobb kockazatok kezelésére létrehozott kontrollok



megfeleldségét értékelie, valamint megallapitsa, hogy a folyamatok az elvarasoknak
megfelelden miikodnek-e, illetve megallapitsa, hogy a sziikséges kontrollpontok vagy
folyamatok hianyosak-e.

Az ellenOrzésre valo felkésziilés soran meg kell gy6z6dni arrdl. hogy az ellendrzés céliat
és targyvat meghataroztak, a megfelel ellendrzési er6forrasok rendelkezésre allnak-e,
illetve az ellendrzési programot (bOvebben 1d. Az ellen6rzési program elkészitése)
elkészitették-e. A felkészulési folyvamatot a kockazatelemzés soran azonositott, az
ellendérizendd folyamatokhoz, tevékenységekhez tartozo fobb kockazati tényezdkre, a
vonatkozo ellendrzési célkitiizésekre kell alapozni.

o Adminisztrativ felkésziilés

oA megbizolevél elkészitése

BKr. 34. § (1) A belso ellendrt - ideértve a vizsgalatban részt vevo szakértot is -
megbizolevéllel kell ellatni, amelyet a belso ellendrzési vezeto ir ala. A belsé ellenorzési
vezeto megbizolevelét a koltségvetési szerv vezetdje irja ala.

(2) A megbizodlevél - e megnevezés mellett - az alabbiakat tartalmazza:

a) az ellendér nevét, regisztracidos szamat, szolgalati igazolvanvyanak, illetve -
amennyiben szolgalati igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonositd
igazolvanyanak vagy mas személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezesét:

c¢) a 21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat, kivéve tanacsado
tevékenység esetén:

d) az ellen6rzés targvat és céliat:

e) az ellendrzésre vonatkozd jogszabalyi vagy egyéb felhatalmazasra torténd
hivatkozast;

1) amegbizolevél érvényességi idejét;

2) a kiallitas keltét;

h) a kiallitasra jogosult aldirasat, bélyegzdlenyomatat.

Amennviben a koltségvetési szervnél a belso ellenorzési feladatokat egy személy
latja el, a megbizolevelet a koltségvetési szerv vezetGje irja ala, hiszen ebben az
esetben 6 mingsiil a belso ellenorzési vezetonek.

oAz ellendrzott szervezet vezetijének értesitése

BKr. 35. § (1) Az ellenorzés megkezdésérol szoban vagy irasban értesiteni kell az
ellen6rzott szerv vagy szervezeti egység vezetOiét. Ennek keretében a belso ellenérzési
vezetd tajékoztatast ad az ellendrzés céljarol és formajardl, jogszabalyi felhatalmazasrol,
valamint az ellen6rzés varhat6 idétartamarol.

(4) A helyszini ellenorzést annak megkezdése elott legaldbb 3 nappal szoéban vagy
irasban be kell ielenteni az ellenérzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdiének. Ennek
keretében a belsd ellendrzési vezetd tdjékoztatast ad az ellendrzés soran végrehajtando
feladatokrol, valamint az ellen6rzés varhatd idétartamarol.

(5) Az (1) és a (4) bekezdés szerinti értesitések Osszevonhatok. Az el6zetes beielentést
nem kell megtenni, ha az - a rendelkezésre allo adatok alapidn - meghiusithatia az
ellendrzés eredményes lefolytatasat. Az elozetes bejelentés elhagyasarol a belso
ellenOrzési vezet dont.



(6) A helyszini ellenérzés megkezdésekor az ellendr koteles bemutatni a
megbizolevelét az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének vagy az 6t
helyettesitd személynek.

Az elozetes beielentés elhagyasarol a belso ellenorzési vezeto altalaban akkor dont, ha pl.
a kockazatelemzés vagy mintavételezés eredménve alapian az ellen6rizend6 bizonvlatok
nem vagy csak hianvosan allnak rendelkezésre, a vizsgalat ala vont teriilet
szabalytalansag vagy csalds gyan(jaban érintett, vagy az ellendrizendd tevékenységért
felelds vezetok varhatdéan meghiusitjak az ellendrzés eredményes lefolytatasat.

Az értesitélevél mintdja az ellendrzés megkezdésérdl a 7. szamu iratmintdban talalhato.

oAz ellendrzés idosziikségletének nyilvantartdsa

Az adott vizsgalattal toltott ellendri napok szamanak pontos vezetése azért fontos, mert
jelzi a belso ellendrzési tevékenység hatékonysagat, segit a j0vObeni ellendrzési
programok idésziikségletének tervezésében. a belsd ellendrzés stratégiai feilesztéséhez
alapul szolgal. Az ellendri napok vezetését mar az ellendrzésre torténo felkésziiléssel
célszerli megkezdeni, és azt az ellendrzés valamennyi tovabbi fazisaban (ellendrzés
végrehajtasa, jelentésiras) sziikséges folytatni.

A bels6 ellendrok vezetik az adott ellendrzés végrehaitasara forditott munkaidd (napok)
elszamolasat, az ellendri napok alapian az ellendrzési nyilvantartasban az idosziikséglet
nyilvantartasra vonatkozo részben meghatarozzdk az adott ellenérzéshez felhasznalt
munkaidot.

oAz ellenorzesi program elkészitésének menete

oA rendelkezésre dallo hattérinformdciok dsszegyiijtése

A vizsgalatvezeté megvizsgalia az ellenérzott folvamathoz, szervezeti egységhez, illetve
tevékenységhez kapcsoldddan rendelkezésre allo informacidkat, amelynek forrasai
els@sorban a kovetkezOk lehetnek:

evonatkozo jogszabalyok, szabalyzatok és utmutatok;

eszervezeti és mikodési szabalyzat, tigyrend;

emitkddeési kézikonyvek és eliarasrendek:

ea kockéazatelemzés ¢és az ellendrzés tervezése soran az egyes folyamatok
vonatkozasaban azonositott kockazatok;

ecllenOrzési nyomvonalak;

eszervezeti stratégia, rovid- és hosszi tavua feladattervek;

emunkakori leirasok:

eaz ellendrizendd folvamatokat. tevékenvségeket érintd elemzések, értékelések;

ekorabbi évek belso ellendrzési dokumentumai;

ekiils6 ellendrzést végzOk korabbi ellendrzési ielentései (az Eurdpai Szamvevoszék,
az Eurdpai Bizottsag., az Allami SzamvevOszék, a Kormanvzati EllenOrzési
Hivatal, az Eurépai Tamogatidsokat Auditalo Foigazeatosag., a Magyar
Allamkincstar, az iranyito szerv, illetve a felsorolt szervezetek megbizottjai altal
végzett ellendrzések).



oAz ellendrzés célkitiizéseinek véglegesitése

A vizsgalatvezetd feladata, hogy az ellenOrzés tervezése soran megfogalmazott
ellen6rzési célkitiizést véglegesitse. Az ellendrzési célkitiizés annak tag megfogalmazasa.,
hogy az ellenérzés mire iranyul. A céloknak a kockdzatelemzés soran azonositott
kockazatok jellegzetességeit kell figyelembe vennitik.

oAz ellendrzés targydanak véglegesitése

Az ellenOrzés targvanak véglegesitése soran a vizsgalatvezetd hatarozza meg. hogy az
ellen6érzés mit foglalion magaba., mely £6- és alfolyamatokra, tevékenvységekre iranyulion
az ellenorzés. Ez a kockazatelemzés soran nvert folyamatismeret, a hattér-informaciok és
az ellenOrzési cél segitségével hatarozhatdo meg. Az ellendrzés targyvanak figyvelembe kell
vennie minden vonatkozo és fontos rendszert, folyamatot, nyilvantartast, alkalmazottat és
fizikai vagyontargvat, stb. melvek a tevékenységhez kapcsolodnak. Az ellenOrzés
targyanak meghatarozasa akkor megfeleld. ha biztositia. hogy az ellenér az azonositott
kockazatokat kezelni hivatott kontrollok megfeleldségérél megalapozott véleményt tud
alkotni, és ahhoz kapcsolodoan megfeleld bizonyitékot tud szolgaltatni.

oAz ellendrizendd idoszak véglegesitése

Az ellenOrzés végrehaitasanak tervezése soran ki kell ieldlni, hogy az adott ellendrzés
mekkora 1d6szakot 6lel fel. A belsé ellenérzés iellemzben utdlagos bizonvossagot ado
tevékenység. Az ellendrizendd idoszak meghatarozasa soran figyelemmel kell lenni az
adott ellendrizend6 folyamat, tevékenység azonositott kockazataira. hiszen ezek iellemz6i
és mértéke hatarozzak meg., hogy mekkora idGszakot sziikséges atfognia az
ellendrzésnek. Az ellenorizendo iddszak meghatarozasa soran célszerli figyelembe venni,
hogyv nagvobb ellenérizendd idoszak kiieldlése magasabb bizonvossdgot nvuit egy-egy
folvamat, tevékenység megfeleléségérol, ugyanakkor ijelentdsen tobb ellendrzési
eroforrast is igénvelhet. Emellett fontos szem elOtt tartani az ellenorzési iddszak
megallapitasa kapcsan, hogy a kiilonbozé években folvtatott vizsgalatok folyvamatot
alkossanak, azaz az ellenérzott intézménynél az ellendrzéssel feldlelt iddszakok lehetdleg
,hézagmentesek” legyenek, €s feleslegesen ne fedjék egymast.

oAz erdforrasok helyes meghatdarozdsa

A vizsgalatvezeto ismételten elvéezi az éves ellenOrzési tervben az adott ellendrzéshez
hozzarendelt er6forrasbecslést, figyelembe véve kiilondsen a konkrét ellendrzési célokat,
az ellendrzés targvat és az ellendrizendd idészakot. igy megbizonvyosodva arrél. hogy a
sziikséges eroforrasok elegenddek-e a meghatarozott célok eléréséhez. Az ellenOrzésben
résztvevo ellendrok szamanak. valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges ellendri
napok végsé meghatarozasa soran mind az ellendrzés tipusat ¢és komplexitasat, mind az
idOkereteket ¢s az ellenérok tapasztalatat, tudasat és hozzaértését figyelembe kell venni.

e Az ellendrzés modszereinek meghatdarozdsa

Az ellenérzési modszerek az ellenOrzés soran lefolytatott, illetve alkalmazott vizsgalati
technikak. eliardsok. melvek az ellen6rzés célkitiizéseinek. targvanak. tipusanak. tovabba
a rendelkezésre allo eréforrasoknak megfeleléen keriilnek kivalasztasra. Az ellendrzési
modszerek kivalasztasat a tervezés soran lefolvtatott kockazatelemzés eredménveihez
kell igazitani. és figvelemmel kell lenni arra. hogy egves ellen6rzési modszerek
magasabb ellendrzési bizonyitékot eredményeznek, mig mas ellendrzési modszerek



inkabb a kontrollok mitkddésének atfogd elemzésére alkalmasak. Az ellendrzési program
Osszedllitasa soran figyelembe kell venni, hogy az ellenérzés végrehajtasa sordn milyen
vizsgalati eliarasokat sziikséges alkalmazni, azaz:
eaz ellendrzés céljainak eléréséhez sziikséges tesztelés célteriileteit és mértékét,
beleértve az alkalmazandd mintavételi elidrasokat is: tovabba
ea sziikséges tesztelés iellegét és hatokorét, beleértve az ellendrzési pontok vagy
folyamatok (kontrollok) tesztelésének maodjat, az egyéni (szubsztantiv) tesztelést
¢s a tovabbi vizsgalati eljarasokat.

oAz ellendrzési program irdasba foglaldasa

Bkr. 33. § (1) A belsé ellendrzési vezeto - a 34. § (1) bekezdésében foglaltak
figyelembevételével - minden egyes ellendrzés lefolytatasahoz megbizolevél alairasaval
kijeloli a vizsgalatvezetot és az ellendrzéseket lefolytatd belsd ellendroket.

(2) A vizsgalatvezetd altal készitett és a belsd ellendrzési vezetd altal jovahagyott
ellendrzési program tartalmazza:

a) az ellenérzést végzo szerv, illetve szervezeti egység megnevezEsét;

b) az ellendrzott szerv. illetve szervezeti egység megnevezését;

c)a?2l. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;

d) az ellen6rzés targvat és céliat;

e) az ellendrizend6 idGszakot;

1) az ellendrzés tervezett idotartamat, a ielentéselkészitésének hatarideiét:

g) az ellendrok, szakértdk, valamint a vizsgalatvezetd megnevezését, megbizdleveliik
szamat, a feladatmegosztast;

h) az ellendrzés részletes feladatait és az alkalmazott modszereket;

i) a kiallitas keltét;

7) abelso ellendrzési vezetd alairasat.

(3) Az ellendrzési program végrehaitasat a belso ellendrzési vezetd feliigyveli. A
programtdl eltérni a belsd ellendrzési vezetd jovahagyasaval lehet, a program modositasat
a vizsgalatvezetd kezdeményezheti.

Amennviben a vizsgalatvezetd a fentieknek megfeleloen megtervezte az ellenOrzés
lefolvtatasat, azaz Osszegyiitotte a rendelkezésre allo hattér informaciokat, meghatarozta
az ellenOrzés célkitlizéseit és targyat, az ellenOrizend6 idészakot, tovabba meghatarozta a
sziikséges er6forrasokat. valamint az ellenOrzés modszereit, akkor mindezeket formalisan
1s rogziteni kell az ellendrzési programban. Az ellendrzési programot a belso ellenOrzési
vezetd hagyia 16va. aki az Envingi Polgarmesteri Hivatal esetében a koltségvetési szerv
vezetdje. Az ellendrzési program mintaja a 4. szamu iratmintaban talalhato.

oAz ellendrzés lefolytatisa

A helyszini munka az ellendrzési program végrehaitasat jelenti, amely az adott folyamat
kockazatainak és a hozzajuk tartozo kontrolltevékenységeknek a részletes elemzéséhez,
teszteléséhez vezet, majd ezen kontrollok értékelésével zarul.

BKr. 35. § (2) Az ellenérzést sziikség szerint a helyszinen, illetve adatbekérés tian.,
elsdsorban az ellendrzés targyahoz, céliahoz és idoszakahoz kapcsoldodd dokumentaciok
alapjan a bels6 kontrollrendszer értékelésével, valamint az ellen6rzési programban
meghatarozott ellenérzési modszerek alkalmazasaval kell végrehaitani.

(3) Az adatbekérés utjan kapott informaciok valodisagat az ellendr - a rendelkezésére
allo eszkozokkel - koteles vizsgalni.



A helyszini munka fobb feladatai a kovetkezok:

ea folyamatok ¢és tevékenységek részletes megismerése, megértése a
folyamatgazdakkal folytatott interjuk, valamint az egyéb vizsgalati technikak,
modszerek alapian;

ea kockdzatok ¢és azokhoz kapcsolddd kontrollok részletes, alapos megismerése,
megértése, illetve a vizsgalati eljarasok soran azonositott tovabbi kockazatok
felmérése:

ea kontrolltevékenvységek elemzése. tesztelése €s értékelése:

eaz cllendrzési célkitlizéshez kapcsolodd ésszerli bizonyossag beszerzése az
ellendrzési megallapitasok levonasa érdekében;

eaz ellendrzott vezetokkel a folyamatos kommunikacid fenntartasa és értesitésiik az
ellenérzés megallapitasairdl, javaslatairol.

Az ellendrzési célkitlizések elérése €s az ellendrzési program megfeleld végrehajtasa
érdekében a bels6 ellendrnek:
eismernie kell azon kérdéskoroket, amelyeket az el6z6 ellenérzések nem vizsgaltak
(az el6z6 ellenérzések munkalapiai segitenek ennek megitélésében);
eminden szokatlan adatra, tényre ra kell kérdeznie;
efolvamatosan fel kell ijegveznie az ellendrzés lefolvtatasa sordan észlelt
hidnvossdgokat, a  kontrolltevékenységek gvengeségeit (megallapitasok,
kovetkeztetések €s javitd szandéku javasatok formajaban), ugyanakkor célszeri
feliegyeznie a 16 gyakorlatokat is:
emegallapitasait €s kovetkeztetéseit a bizonyitékok elemzésére és értékelésére kell
alapoznia.

o Nyito megbeszélés, kommunikdcio az ellendrzottekkel

A nvitdé megbeszélésre altalaban a helyszini munka elsé napian keriil sor az ellendrzott
teriiletért felelés vezetd (folyamatgazda), az ellendrzésben résztvevd ellendrok és
(Iehetdség szerint) a belso ellendrzési vezetd részvételével.

A nyité megbeszélés fobb céliai a kdvetkezok:
ea megbizolevelek bemutatasa az ellendrzott szerv/szervezeti egység vezetdiének:
etdjékoztatas az ellendrzés célkitlizéseirdl, targyarol, az ellendrizendd idoszakrol és
az ellenérzés modszereirdl;
eaz ellendrzés megkezdéséhez sziikséges adatok, dokumentumok bekérése:
eaz ecllendrzott szervezetnél elvégzendd ellendrzési munka iddkereteinek
meghatdrozasa, a sziikséges interjuk, tesztelések, stb. litemezése.

oAz ellendrzés megszakitdsa, felfiiggesztése

Bkr. 38. § (1) Az ellendrzést a belso ellendrzési vezetd megszakithatia, ha

a) soron kiviili vizsgalatot vagy az ellenOrzési tervben nem iitemezett tanacsadd
tevékenységet kell lefolvtatni, vagy

b) a vizsgalatvezetd vagy a belso ellendr az ellendrzés lefolytatasaban akadalyoztatva
van.

(2) Az ellendrzést a belso ellenérzési vezeto felfiiggesztheti. ha az ellendrzottnél

a) az ellendrzést érintd személyi vagy szervezeti valtozas vagy elharithatatlan ok,

b) a szamviteli rend allapota.

¢) a dokumentaci6 €s a nvilvantartasok hianyossaga, vagy

d) az ellendrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység jogsértd magatartasa az
ellendrzés folytatasat akadalyozza.

(3) A belso ellendrzési vezetd az ellendrzés megszakitasa vagy felfliggesztése esetén



arrol irasban taiékoztatia az ellenOrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység
vezetdiét, melyben az ellendrzés felfiiggesztése esetén hataridé megallapitasaval egyuttal
felhivia az ellenOrzott koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetdiét az akadaly
megszintetésére. Az ellenérzés megszakitasarél vagy felfligeesztésérél a belsd
ellendrzési vezetd egyidejlileg irasban tdjékoztatja az ellendrzési tervét jovahagyo
vezetot.

(4) A megszakitott. illetve felfliggesztett ellendrzést az elrendelése okaul szolgalo
akadaly elharulasatol szamitott 30 napon belil folytatni kell, ennek idépontiardl a belso
ellendrzési vezetd dont és az ellendrzés folytatasarol irasban értesiti az ellendrzott
koltségvetési szerv, illetve szervezeti egység vezetojét.

Az ellenbrzés megszakitasanak vagy felfiiggesztésének ténvérdl az ellendrzott szervezet
vagy szervezetl egység vezetdiét irasban haladéktalanul értesiteni kell. Az ellendrzott
szervezet vagy szervezeti egység vezetdjét tajékoztatni kell arrdl is, hogy eldrelathatolag
mely id6ponttol kertil sor a belsd ellendrzés végrehajtasanak folytatasara.

Amennviben az ellenbérzés végrehaitasanak felfiggesztésére olyvan indokkal keril sor.
amely az ellenérzott szervezet vagy szervezeti egység érdekkorébe tartozik (pl. a
szamviteli rend allapota. a dokumentacio és nvilvantartas hianyossaga), az ellenOrzési
vezetd koteles irasban hataridét megallapitani az ellendrzott teriilet vezetdiének az
akadaly megsziintetésére. A hatarido megallapitasa soran célszerii figyelembe venni,
hogy ésszerlien mennvi 1d6 alatt harithatok el az ellenérzést akadalvozo ténvezok (pl. a
szamviteli rend sulvos allapota nvilvanvaléan nem ijavithatd néhanvy munkanap alatt),
ugvanakkor az akadaly elharitasara kitzott hataridé nem lehet olvan hosszu, melynek
leteltét kdvetden — az ellenérzési programban rogzitett ellendrzési céllal, ellendrizendd
id6északkal — értelmetlenné valik a vizsgalat lefolytatasa.

oAz ellendrzés sordn biinteto-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegvelmi eljards
meginditasdara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossdg feltirdsa esetén
alkalmazando eljardas

BKr. 17. § (2) A belso ellenorzési kézikonyv tartalmazza:

f) az ellenérzés soran biintetG-. szabalysértési. kartéritési. illetve fegvelmi eliaras
meginditdsara okot add cselekmény, mulasztds vagy hianyossadg feltdrdsa esetén
alkalmazandd eljarast.

22. § (1) A belso ellendrzési vezetd feladata:

e) amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eliaras meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyvantia meriil fel,
a koltségvetési szerv vezetdiének, illetve a koltségvetési szerv vezetOiének érintettsége
esetén az iranyitd szerv vezetdjének a haladéktalan tdjékoztatdsa és javaslattétel a
megfelel eliarasok meginditasara;

26. § A belso ellenor koteles:

e) amennyiben az ellendrzés soran biintetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve fegyelmi
eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja meriil fel,
haladéktalanul ielentést tenni a belso ellendrzési vezetdnek:

h) az eredeti dokumentumokat az ellenOrzés lezarasakor hianvtalanul
visszaszolgaltatni, illetve amennviben az ellendrzés soran bintetd-, szabalysértési,
kartéritési, illetve fegvelmi eliaras meginditasara okot ado cselekmény. mulasztas vagy
hianvossag gvanuia meril fel, az eredeti dokumentumokat a szikséges intézkedések
megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd Utjan az ellenérzott koltségvetési szerv
vezetbiének iegyzokonyv alapian atadni:

44. § (2) Amennyiben az ellendrzés soran buntetd-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot ad6 cselekmény, mulasztas vagy hianyossag gyanuja
meriil fel, az nem befolyasolja az ellendrzés lezarasat.



Jelen kérdéskorbe a biuintetd-. szabalysértési. kartéritési. illetve fegvelmi eliaras
meginditasara okot ado cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag feltardsa tartozik. Ezeket
a cselekményeket jelen kézikonyvben, Osszefoglald néven: szabdlytalansagoknak
nevezzik.

A szabalvtalansagok kezelésének altalanos célia, hogy a kiilonbdz6 iogszabalyokban és
szabalyzatokban meghatarozott el6irasok sériillésének, megszegésének megeldzéséhez,
megakadalvozasahoz hozzaiarulion. illetve azok sériilése. megsértése esetén a megfeleld
allapot helyreallitasa, hibak, hidnyossagok, tévedések korrigalasa, feleldsség
megallapitasa, hathatds intézkedések foganatositdsa megtorténjen.

A bels6d ellen6rzés felelds azért., hogy a bels6 kontrollrendszer megfelelségének és
hatékonysaganak vizsgalatival és értékelésével a szabalytalansagok bekovetkezését
csokkentsék. Ez els6sorban a koltségvetési szerv azon tevékenységeire, milkodési
teriileteire vonatkozik, ahol magas a szabalvtalansagok elofordulasanak kockazata. Ezek
megakadalyozasa olyan feladatok végrehajtasabol all, amelyek kikiiszobdlik az elkovetés
lehetdségét, illetve korlatozzak az okozott kar mértékeét.

A belso ellenérzés meghatarozo szerepet iatszik abban, hogy a szabdlytalansagra utald
ielek azonositasra keriilienek. A koltségvetési szervek belsd ellendreinek kiemelt
figvelmet kell forditaniuk a szabalytalansdgokon beliil a csaldsok elkdvetésére utald
jelekre. A szervezet bels6 ellendrei megfeleld ismeretekkel kell, hogy rendelkezzenek a
szabalytalansagok és csalasok jeleinek felismeréséhez.

A belsod ellendrzés a kontrollrendszerek megfelelo miikodésének és hatékonysaganak
vizsgalata altal segiti el6 a csalasok és szabalvtalansagok kockazatanak csokkentését,
illetve felméri. hogy az el6bb emlitett hatékonysag milven mértékben all 6sszhangban a
szervezet tevékenységével, illetve a céliai eléréséhez és rendszerei megfeleld
mitkodtetéséhez sziikséges lehetséges kockazattal. A csaldsok és szabalytalansagok
megakadalyozasa érdekében a legfontosabb teendd a hatékonv és eredménves bels6
kontrollrendszer kiépitése ¢s miikddtetése, melynek elsddleges feleldssége a szervezetek
vezetOit terheli.

Amennviben a bels6 ellenér vizsgalata soran olvan sulvos hianvossag gvanuiat észleli.
amelynek alapian jelentds negativ hatassal fenvegetd kockadzat bekovetkezése
valoszintsithetd, akkor haladéktalanul kezdeménveznie kell a folyamatgazdanal a
sziikséges intézkedések megtételét, illetve a belso ellendrzés vezetdiét és raita keresztiil a
koltségvetési szerv vezetoiét késlekedés nélkil informalnia kell. Ez utobbinal nem varhat
a belsO ellendérzési ielentés vagy annak tervezetének elkésziltéie. Sulvos hianvossag
gyantianak észlelése esetén a belsd ellendroknek célszeri azonnal jegyzdkonyvet
felvennie (10. szamu iratminta).

Kapcsolodo egyéb jogszabalyi rendelkezések

BHYPERLINK "http://www.nit.hu/cgi bin/nit doc.cgi?
docid=152383.235449"iintet6 Torvénykonyv (BHYPERLINK
"http://www.nit.hu/cgi bin/nit doc.cgi?docid=152383.235449"tk. HYPERLINK
"http://www.njt.hu/cgi_bin/njt_doc.cgi?docid=152383.235449")

A szamvitel rendjének megsértése

289. § (1) Aki a szamvitelrdl szold torvényben vagy a felhatalmazdsan alapulo
jogszabalyokban eldirt

a) beszamolo készitési, konyvvezetési, konyvvizsgalati kotelezettségét megszegi,

b) bizonylati rendet megsérti,




¢s ezzel a vagyoni helyzetének attekintését, illetve ellendrzését meghiusitia vagy az
adott tizleti évet érintden a szamvitelrdl szolo torvény szerinti megbizhatd és valos képet
lényegesen befolyasold hibat idéz eld, blntettet kovet el, és 0Ot évig terjedd
szabadsagvesztéssel biintetendo.

Vesztegetés

290. § (1) Aki gazdalkodd szervezet részére vagy érdekében tevékenységet végzo
személynek vagy ra tekintettel masnak azért ad vagy igér jogtalan elényt, hogy a
kotelességét megszegje, blintett miatt harom évig terjedd szabadsagvesztéssel biintetendo.

Gazdalkodo szervezet vezetd dllasu személyének visszaélése

298/A. § A gazdalkodo szervezet vezetd allasu személve. aki

a) a gazdalkodd szervezet vagyoni helyzetérdl vagy vezetd allast személyérdl e
tevékenységével Osszefiiggésben, illetve a gazdalkodo szervezetre vonatkozdan pénziigyi
eszkozrol valotlan adat kozlésével vagy hiresztelésével. illetve adat elhallgatasaval,

b) pénziigyi eszkdzre vonatkozo szinlelt ligvlet kotésével

a gazdalkodo szervezet tagjat vagy tagjait megtéveszti, vétséget kovet el, és két évig
terjedd szabadsagvesztéssel biintetendo.

Koltségvetési csalds

310. & (1) Aki

a) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettség vagy koltségvetésbol szarmazo
pénzeszkdzok vonatkozasdban mast tévedésbe ejt, tévedésben tart vagy a valds tényt
elhallgatia.

b) koltségvetésbe torténd befizetési kotelezettséggel kapcesolatos kedvezményt
jogtalanul vesz igénvbe,

c) koltségvetésbol szarmazd pénzeszkozoket a iovahagyott céltol eltéréen hasznal fel,

¢s ezzel egy vagy tobb koltségvetésnek vagyoni hatranyt okoz, vétséget kovet el, és két
évig teriedd szabadsagvesztéssel biintetendd.

A kéltségvetési csalashoz kapcesolodo feliigyeleti vagy ellendrzési kotelezettség
elmulasztasa

310/A. § A gazdalkodo szervezet vezetOie, ellendrzésre vagy feliigyeletre feliogositott
tagia vagy dolgozoia, ha a 310. §-ban meghatarozott blincselekménvt a gazdalkodo
szervezet tagia vagy dolgozoia a gazdalkodo szervezet érdekében koveti el, és a
feligveleti vagy az ellendrzési Kkotelezettség teliesitése a  blincselekménvt
megakadalyozhatta volna, biintettet kovet el, és Ot évig terjedd szabadsagvesztéssel
biintetendo.

Sikkasztas

317. § (1) Aki a rabizott idegen dolgot jogtalanul eltulajdonitja, vagy azzal sajatjaként
rendelkezik, sikkasztast kovet el.

Hiitlen kezelés

319. § (1) Akit idegen vagyon kezelésével biztak meg, és ebbdl folyd kotelességének
megszegésével vagyoni hatranyt okoz, hiitlen kezelést kovet el.

Csalas

373. § (1) Aki jogtalan haszonszerzés végett mast tévedésbe ejt, vagy tévedésben tart,
és ezzel kart okoz, csalast kovet el.

A szabalysértésekrol, a szabalvsértési eliarasrol és a szabalysértési nvilvantartdsi
rendszerrol szolo 2012. évi Il. torvény 1. § (1) szerint szabalysértés az a torvény altal
biintetni rendelt tevékenység vagy mulasztas, amely veszélyes a tarsadalomra.

A Polgdri Torvénvkonyvrdl szolo 1959. évi IV. torvény 339. § (1) bekezdése kimondia,
hogy aki masnak jogellenesen kart okoz, koteles azt megtériteni. Mentesiil a felelosség
alol, ha bizonyitja, hogy ugy jart el, ahogy az adott helyzetben altalaban elvarhato.

A kartéritési eliaras meginditasara a poleari perrendtartasrol szolo 1952. évi II1. térvény
rendelkezései (elsésorban a VIII. (altalanos) ¢és XXIII. (specidlis) fejezet, a



munkaviszonybol ¢és a munkaviszony jellegli jogviszonybol szarmazo perek) az
iranyadok.

Kartéritési feleldsség tekintetében iranvadok tovabba a Munka Torvénvkonvverdl szolo
2012. évi L torveny  HYPERLINK  "http://www.nit.hu/cgi bin/nit doc.cgi?
docid=143164.222254"(Mt.). a kozszolgalati tisztviselokrol szolo 2011. evi CXCIX.

torvenyHYPERLINK "http://www.nit.hu/cgi bin/nit doc.cgi?
docid=142936.223492" (HYPERLINK "http://www.nit.hu/cgi bin/nit doc.cgi?
docid=142936.223492"KttvHYPERLINK "http://www.nit.hu/cgi bin/nit doc.cgi?
docid=142936.223492".). a kozalkalmazottak jogadllasarol szolo 1992. évi XXXIII
torvenyHY PERLINK "http://www.njt.hu/cgi_bin/njt doc.cgi?

docid=17120.235263" (Kjt.) megfeleld rendelkezései.

Fegyelmi eljaras, illetve felelosség tekintetében az Mt. és a Kttv. megfeleld rendelkezései
az iranyadok.

eEllendrzési munkalapok

A belso ellendrzési tevékenység soran felhasznalt dokumentumok jellemzden kétfélék
lehetnek:

oMaiar meglévo. rendelkezésre allo6 dokumentumok. pl.:

eaz ellendrzott szervezet vizsgalat ala vont folyamatainak, tevékenységének
ellenérzési nyomvonalai;

eaz ellenOrzott szervezet altal a vizsgalat tarevat képezd eliarasra vagy feladatra
vonatkozoan kialakitott vagy alkalmazott eredeti okmany (vagy masolat), mint pl.
szamviteli-pénziigyi  bizonylatok, szerzddések, nyilvantartasok, hivatalos
levelezések dokumentumai, stb.;

ekorabbi ellendrzések relevans dokumentumai;

ejogszabalyok, szabalyzatok, stb., amelyek a vizsgalat targyat képezo teriiletet vagy
elidrast szabalyozzak:

eaz ellendrzott szervezet altal alkalmazott belsd szabélyzatok, vezetdi utasitasok,
kézikonyvek, irasbeli iranymutatasok ¢és eljarasok.

oA belsé ellendr altal készitett munkalapok. pl.:

eaz ellendrzott személyekkel folvtatott targyalasrol, interiardl késziilt munkalap

eaz ellendrzott szervezet miikodésének folyamatleirasa vagy folyamatédbraja;

ea belsd ecllendrzés altal végzett tesztelés vagy egyéb vizsgalati eljaras leirasa,
ideértve a teszteredménveket, illetve az egyéb vizsgalati eljardsok eredményeit is;

ea belso ellendrzés altal készitett kérdoivek.

Az ellendrzési munkalapok els6dleges célia az ellenOrzési jelentésben foglalt
megallapitasok ¢és kovetkeztetések alatdmasztisa. A munkalapok az ellendrzés
kezdetétél annak végéig az ellenér altal elvégzett munka dokumentacidoiaként
szolgalnak. Egvértelmlen tanusitiak a lefolvtatott vizsealati eliarasokat. az elvégzett
teszteket, illetve azok forrasat, a vizsgalat megallapitasait és a levont kovetkeztetéseket,
tovabba a bizonvitékok listajat. A munkalapokat ugy kell elkésziteni, hogv az elvégzett
munkat, az iratokat és az eredménveket olvan személy is megértse. aki a folvamatrél
keveset tud. A munkalap egy., az ellenOrzést feliilvizsgald személy vagy kiilsé ellendr
szamara is lehet6vé kell. hogy tegve a munkafolvamatok és munkalépések
végigkOvetését, valamint meg kell, hogy teremtse az ellenérzési program vonatkozo
lépése, feladata, illetve a megallapitasok ¢és kovetkeztetések kozotti kozvetlen
kapcsolatot.



Az ellen6rzési munkalapok altalaban:

eaz ellendrzés soran folytatott kommunikacid alapiai:

eaz ellendrzott személyekkel valdo megbeszélések alapiat képezik:

ealapul szolgalnak az ellen6rzés folyamatanak ¢és elvégzésének folyamatos
mindségbiztositasahoz, feliilvizsgalatahoz:;

esegitséget nyuUjtanak az ellendrzések megtervezésében, végrehajtdsdban, az
eredménvek dokumentalasaban. a ielentésirasban;

edokumentalidk, hogv az ellen6rzési célokat elérték-e;

emegkonnyitik egy kiviilallo, harmadik fél szamdra az elvégzett munka és az
ellen6rzés eredménveinek értelmezését:

esegitik a belsd ellenérzési munkatarsak szakmai fejl6dését;

esegitséget nyhitanak az Gionnan felvett belsé ellendrdk képzésében;

eutmutatoul, hattér-informacioként ¢és referenciaként szolgdlnak a késObbi
ellenOrzésekhez.

Az ellendrzési munkalapok rendszerezése, formatuma és tartalma az ellendrzés jellegébol
adododan eltéro lehet, azonban altalaban a kovetkez6 ténveket kell dokumentalniuk:
eadott vizsgalatnak az ellen6rzési program szerinti végrehaijtasat;
o3 kontrollrendszer megfeleloségének és hatékonysaganak vizsgalatat és értékelését;
ea végrehajtott ellendrzési eljarasokat, az Osszegyljtott informaciokat, a
megallapitasokat és levont kovetkeztetéseket;
eaz ellendrzési munka feliilvizsgalatat;

crer

Az ellendr altal elkészitett munkalapok Osszegezik az ellendrzési programban foglalt
minden egyes 1€pés teljesitéséhez kapcsolddo kulcsfontossagl informaciokat.

A munkalapok feliilvizsgalata

A bels6 ellendrzési vezetd felel6ssége a folyvamatos mindségbiztositas keretében a
megfelelo felilvizsgalat biztositasa a munkalapok mindsége ¢és megfeleldsége
tekintetében. A feliilvizsgalat bizonyitékaként a feliilvizsgald a nevével, kézjegyével és
datummal 1at el minden munkalapot a feliilvizsgalatot kovetden.

A Hivatal esetében egy belsé ellenor latia el a belso ellenorzést a munkalapok
feliilvizsgalata mas személy altal nvilvanvaléan nem lehetséges. Ebben az esetben
alkalmazhaté az az eliaras, hogv a belsé ellenor a megallapitasok irasba foglalasa
soran onmaga uira attekinti a munkalapokat. Kiilso szolgaltaté igénvybevétele
esetén, ugyanazok a szabalyok érvényesek, mint egy szervezeti egységként mitkodé
belso ellenorzés esetében.

A (vezet6i) felilvizsgalatnak a munkalapok lezarasa utan lehetleg azonnal, de legalabb
egy héten beliill meg kell torténnie. A feliillvizsgald észrevételeit a munkalapon kell
rogziteni vagy ahhoz kell csatolni feliilvizsgalati megiegyzésként. Amennviben a
munkalapot feliilvizsgalati megiegyzéssel latiak el, akkor a munkalap nem tekintheto
teliesnek mindaddig, amig a felilvizsgald személy altal felvetett kérdéseket nem
rendezik, és a rendezés tényét a munkalapon nem dokumentaljak. A feliilvizsgalatnak
meg kell hataroznia, hogy:
eaz cllendrzési eljards, az egyes ellenérzési 1épések az ellendrzési programnak
megfelelden torténtek-e, az ellenorzési 1épéseket maradéktalanul végrehaitottak-e:
eaz egyes feladatok elvégzéséhez tartozo vizsgalati eljarasokat és azok eredményeit
megfelelden dokumentaltak-e:
eaz ellendrzési munkat megfelelden hajtottak-e végre;



ea megallapitasok, ¢és kovetkeztetések megfeleldek-e, elegendd ¢és megfeleld
bizonyitékokon alapulnak-e:

eaz cllendrzott teriiletekkel a sziikséges konzultaciok megtorténtek-e;

eaz ellendrzott egységgel folvtatott minden vitat megoldottak-e: és

ea fent leirt, a munkalapok elkészitésére vonatkoz6 iranymutatasokat kovették-e.



e Alapveto vizsgalati eljardasok, technikak

Az ellenOrzés soran a belsO ellenérnek a megallapitasai, kovetkeztetései, véleménve
kialakitasahoz. az ezeket alatamasztd bizonvitékok megszerzéséhez kiilonb6z6 kézvetlen
¢és kozvetett modszereket, tovabba az ezek révén megszerzett informéciok feldolgozasat
szolgald logikai eljarasokat, technikakat lehet és kell alkalmaznia.

Az ellendrzés céljainak megvalositasahoz sziikséges elegendd ¢€s megfeleld ellendrzési
bizonyviték megszerzéséhez alapvetden két ut valaszthato:
ea rendszer-alapu vagy

ea kozvetlen vizsgalati megkdzelitési mod.

Amennviben az ellenOrzési megkozelitési moédra vonatkozoan nincsenek megkotések. a
felmért és kiértékelt kockazatok figgvényében, szakmai megitélés alapian kell donteni a
megkozelitési modok alkalmazasardl, minden esetben szem el6tt tartva az ellenOrzési
munka hatékonvsaganak kovetelménvét. Az ellenOrzési megkozelitési mod alkalmazasara
vonatkozd dontést az ellendrzési feladat megtervezése, elokészitése szakaszaban kell
meghozni.

Moédszertani leiras

A) A rendszer-alapu megkozelités

A rendszer-alapu ellendrzési megkozelitési mod (Svstem Based Approach, SBA)
alkalmazasa azt ielenti, hogy a sziikséges ellenOrzési bizonvyossag megszerzéséhez az
ellendr az ellendrzott (szervezet, tevékenység, vproiekt) belsd kontrollrendszere,
kontrolleljarasai megbizhatosaganak vizsgalatara és értekelésére tamaszkodik, és csak a
minimalisan sziikséges kozvetlen, részletes vizsgalatokat végzi el.

A rendszer-alapu megkézelitési mod alkalmazasa a kovetkezo lépéseken keresztiil
torténik:
ea vonatkozé kulcsfontossagu belsé kontrollfunkciok azonositasa (meghatarozasa) és
mélyrehatd vizsgalata, értékelése. annak eldontéséhez, hogy milyen mértékben
lehet bizni a 1étrehozott belsd iranyitasi, szabalyozasi és ellendrzési rendszerben
(belsé kontrollrendszerben) és annak mtikodésében:
ea kulcsfontossagl kontrolleszk6zok vizsgélata annak megallapitdsahoz, hogy azok a
vizsgalt id6szak egészében eredményesen mitkodtek-e:
ea kulcsfontossagi kontrolleszk6zok vizsgalata eredményének kiértékelése annak
megallapitasahoz, hogy a tapasztalt megbizhatdsagi szint elfogadhato-e:
emeghatarozott szamu. mintavétellel kivalasztott tranzakcio részletes vizsgalata, pl.
annak meghatarozasa érdekében (az ellenérzés céliahoz kapcsoldddan), hogy az
ellendrzott éves koltségvetési beszamoldia pontos és telies, a benne foglalt
tranzakciok torvényesek és szabalyosak voltak-e és/vagy a gazdasagossagi,
hatékonysagi, eredményességi kritériumok teljesiiltek-e.

A rendszer-alapi megkozelités alkalmazhatdosaganak feltétele, hogy a kontrollrendszer
vagy a vonatkozd kontrolleliarasok az ellenor altal felhasznalhatdé meghatarozott
bizonvossagi szintet biztositsanak. Amennviben a kontrollkockazatokat el6zetesen
kozepes vagy alacsony szintiinek értékeltek, elviekben lehetséges a rendszer alapu
megkozelités alkalmazasa.

B) A kozvetlen vizsgalati megkozelités
A kozvetlen vizsgalati megkozelitést (Direct Substantive Testing, DST) kell alkalmazni,
amikor nem lehetséges az ellendrzés céljainak elérése kontrollrendszerek vizsgalatara



valo tamaszkodassal. lyen esetben a rendszerek vizsgalata nem célszeri, kivéve, ha az
ellenérzéssel szemben specifikus elvaras a szervezet belsé pénziigyi iranyitasi.
szabalyozasi és kontrollrendszerei mukodésének értékelése is. Kozvetlen vizsgalati
megkozelités révén nem szerezhetd bizonvossag a belsé kontrollok altalanos
miikodésérdl (miutan ebben a megkozelitési modban e rendszerek vizsgalata nem tortént
meg ¢és nincs bizonyiték hatékonysagukra).

A végso dontés tehat annak a mérlegelésétdl fiigg, hogy melvik megkdzelités
gazdasagosabb és hatékonyabb az ellendrzési feladat egészének elvégzése. azon beliil
egves céliainak elérése szempontiabol. A dontéshez figyelembe kell venni azt az alapvetd
kovetelményt is, hogy a rendszer alapi megkozelités alkalmazasa esetén a kontrollok
részletes tesztelése mellett a magas szintli ellenérzési bizonyossag eléréséhez
mindenképpen el kell végezni bizonyos mennyiségl kozvetlen vizsgalatot is.

Néhany, gvakorta hasznalt alapvetd vizsgalati elidras, technika., melveket a belso
ellenérok mind a rendszer-alapt, mind a kozvetlen vizsgalati megkdzelités soran
alkalmazhatnak az adott ellendrzés targyatol, céljatol fiiggden:

eElemz6 eljarasok (dokumentumok vizsgalata, elemzése; esettanulmanyok;
Osszehasonlito elemzés; koltség-haszon elemzés);

eT¢teles tesztelés:

eEgvedi tesztelés:

eStatisztikai elemzés;

eKérdésfelvetés:

eFolyamatabrak:

eBelso kontrollok tesztelése:

eSzamitogéppel tamogatott ellendrzési technikak.

oA bizonyitékok beszerzése, nyilvantartdasa és a teljességi nyilatkozat

BKr. 26. § d) pontia alapian a belsé ellendr koteles megallapitasait, kovetkeztetéseit és
javaslatait targyszeriien, a valésagnak megfelelden irasba foglalni, és azokat elegendd és
megfeleld bizonvitékkal alatamasztani.

Bkr. 26. § /) pontia alapian a belsé ellenér koteles az eredeti dokumentumokat az
ellendérzés lezarasakor hianytalanul visszaszolgaltatni. illetve amennyiben az ellenérzés
cselekmény, mulasztds vagy hianyossag gyantija meriil fel, az eredeti dokumentumokat a
sziikséges intézkedések megtétele érdekében a belsd ellendrzési vezetd utjan az
ellendrzott koltségvetési szerv vezetdiének jegyzokonyv alapian atadni.

Bkr. 40. § (1) Az ellendrzési jelentésben foglaltakat elegendd, megbizhatd, érdemi és
hasznos ellendrzési bizonyitékokkal kell alatamasztani.

(2) Az ellendrzés megallapitasainak bizonvitasara felhasznalhat6 kiilondsen:

a) az eredeti okirat, amely a gazdasagi esemény elsddleges okirata, bizonylata;

b) a masolat, amely az eredeti okirat szOveghii, hitelesitett masolata;

¢) a kivonat, amely az eredeti okirat meghatarozott részének, részeinek szoveghii,
hitelesitett masolata:

d) a tanusitvany, amely tobb eredeti okiratnak az ellendr altal meghatarozott
szovegrészEt €s szamszaki adatait tartalmazza;

e) a kozos iegyzOkonyv, amely olvan ténvallas igazoldsara szolgal, amelyrdl nincs
egyeb okirat, de amelynek valodisagat az ellendr €s az ellendrzott szerv, illetve szervezeti
egység illetékes vezetdje, alkalmazottja kdzosen megallapitja, és e tényt alairasukkal
igazolidk;

f) a fénykép, videofelvétel vagy mas kép-, hang- és adatrogzitd eszkdz, amely
alkalmazhato az ellendr altal szemrevételezett helyzet, allapot hiteles igazolasara;



g) a szakért6i vélemény, amely a specialis ismereteket igényld szakkérdésekben felkért
szakeérto altal adott értékelés:

h) a nyvilatkozat, amely az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység alkalmazottidnak
olyan irasbeli vagy szobeli kijelentése, amely okirat hianyaban vagy meglévo okirattal
ellentétesen valamilyen ténvallast kozol:

i) a tobbes nyilatkozat, amely tobb személynek kiilon-kiilon vagy egyiittesen tett
nyilatkozata ugyanazon ténvallasrol:

j) az informatikai rendszerben rogzitett, feldolgozott, onnan lekérdezéssel paraméterek,
illetve szilirési feltételek beallitdsaval nyerhet6 adat.

A Bkr. 40. § (2) bekezdésének e) pontidban meghatarozott kozos iegyzOkdnyv egy
lehetséges mintajat a 8. szamu iratminta tartalmazza. Ko6zos iegyzokonyvet lehet
késziteni olyan megallapitas igazolasara, amelyrdl nincs okirat, de mindkét fél alairasaval
igazolia.
Az ellenér 4&ltal nyilvantartott informacionak ¢és bizonyitéknak a kovetkezd
szempontoknak kell megfelelnie:
ecgy fliggetlen, tajékozott személy ugyanazon kovetkeztetést vonja le beldle, mint
amit az ellendr tett (elégséges):
emérvado, ¢és a lehetdségekhez képest a szakmailag helyes modszerek alkalmazasan
alapul (megbizhato):
elogikai kapcsolatban all azzal, aminek a bizonyitasara irdnyul (relevans €s fontos).

BKr. 36. § Az ellenOrzés soran a belso ellendr kérésére az ellendrzott szerv, illetve
szervezeti egység vezetbie koteles teliességi nvilatkozatot adni. amelyben az ellen6rzott
szerv, illetve szervezeti egység vezetdie igazolia, hogy az ellenérzott feladattal
Osszefiiggo, feleldsségi korébe tartozd valamennyi okmanyt, illetve informaciot
hianytalanul az ellendr rendelkezésére bocsatotta.

A teljességi nyilatkozat mintdja a 9. szdmu iratmintaban talalhato.

oAz ellenorzési jelentés

Bkr. 39. § (1) A bels6 ellenér a megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait tartalmazo
ellendrzési jelentést, vagy tobb kapcsolodo témaju ellendrzési jelentés alapjan
Osszefoglalo ellenOrzési ielentést készit.

Bkr. 41. § (1) A megallapitasokat, kdvetkeztetéseket és javaslatokat ugy kell 1ényegre
torden ¢és vilagosan megfogalmazni, hogy

a) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység egészének muikodése, gazdalkodasa
vagy az ellendrzott tevékenység obiektiven értékelhetd legven.

b) vegye figyelembe a miikodéssel, gazdalkodassal, tevékenységgel kapcsolatos
kockazatokat,

c¢) azok végrehaithatoak. teliesitésiik pedig ellendrizhetd és szamon kérhetd legyen.

(2) A belso ellendr koteles az ellendrzési ielentésben obiektiven szerepeltetni minden
olyan lényeges tényt, pozitiv és negativ megallapitast, hianyossagot és ellentmondast,
amely biztositia a vizsgalt tevékenységrdl sz6lo ellendrzési ielentés teliességét.

(3) A belso ellenorok az ellendrzési ielentés elkészitésénél kotelesek értékelni minden,
a vizsgalt szervezet, illetve egvéb felek altal rendelkezésiikre bocsatott informaciot és
véleményt, azonban ez utébbi nem befolyasolhatja a belsd ellenérok tényeken alapuld
megallapitasait, kvetkeztetéseit.

(4) Az ellendrzési jelentés vezetdi Osszefoglalojaban az ellendrzés eredményét €s a
feltart hidnyossagokat 6sszefoglalo értékelést kell adni.

A bels6 ellenérzést végzd személy vagy szervezet a jogszabalyoknak és belso



szabalyzatoknak vald megfelelést, valamint a gazdasagossagot, hatékonysagot és
eredménvességet vizsgalva, a belsd ellendrzési folyvamat legfontosabb termékeként.
megallapitasokat, kovetkeztetéseket és ijavaslatokat fogalmaz meg a feiezetet irdnvitd
szerv vezetdie vagy a koltséavetési szerv elsé szamu vezetbie, valamint az ellenOrzott
szervezet azon tagjai szamara, amelyek kozremiikodése a belsé ellendrzés altal feltart
hianyossagok, hibak megsziintetésé¢hez, korrigalasahoz elengedhetetlen.

Az ellen6rzési megallapitasok olvan megfigvelések, tapasztalatok, észrevételek, melvek a
vizsealt folvamatok. tevékenvségének mukodésére. a mukodeés . .mikentiére”
vonatkoznak. A megallapitasoknak mindig relevansnak kell lenniiik az ellendrzés célia.
targva, a fObb ellendrzési feladatok szempontiabol. Nem elegendd pusztan a folyamatok,
tevékenységek megfigyvelt mikodését leirni, a megallapitasokat mindig az ellenOrzési
kritériumokkal, ellenorzési feladatokkal 6sszefiiggésben kell leirni. Az ellen6rzés nyoman
tett kovetkeztetéseket, maid javaslatokat annak figyelembevételével kell megfogalmazni,
hogy a vizsgalt folyamatoknak, tevékenységeknek hogyan kellene miikodniiik.

Modszertani leiras

Az ellendrzési ielentésben foglalt megallapitasoknak a kovetkezoknek kell megfelelniiik:

eKritérium — utalnak a folyamatok és kontrollok elvart mikodésének szempontjaira
(mi kellene, hogy legyen);

elalos tények — a vizsgéalat soran a belsd ellendr altal azonositott tényszer(
bizonyitékokon alapulnak (mi van);

Ok — az elvart és valos feltételek kozti eltérés okat felfedik (miért van eltérés);

eHatas — a kockazat, illetve kockazati kitettség bemutatasa. A szervezet ezzel a
kockazattal szembesiil amiatt, mert az adott feltétel nem all 6sszhangban a sajat
kritériumaban szerepld elvarassal (az eltérés hatasa).

oA megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok részletes ismertetése

A megallapitasok az ellendrzési ténvallas ismertetésére szolgalnak, bemutatidk a belsd
kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltdrt kockazatokat. Eppen ezért a
megallapitasok:

epontosak és ellendrzési bizonvitékokkal alatamasztottak;

eaz cllendrzési programra hivatkoznak;

ejelentoségiik alapjan sorba rendezettek.

A megéllapitasokat azok folvamatokra gvakorolt hatdsa alapian kell sorba rendezni.
beleértve a belsd kontrollrendszer hatékonysagara ¢és eredményességére gyakorolt
hatasukat is.

A megfogalmazott megallapitdsoknak ¢és kovetkeztetéseknek a folyvamatokra és a
szervezet mikddésének célkitlizéseire gyakorolt lehetséges kockazatat/hatasat ugyancsak
célszerti roviden ismertetni a jelentésben.

A ielentésben megfogalmazott megallapitasok és kovetkeztetések alapidn a belso
ellen6roknek ajanlasokat, javaslatokat kell megfogalmazniuk a feltart hianvossagok.
oyvengeségek kiiavitasara, vagy éppen a hatékonvabb., eredménvesebb. gazdasagosabb
miikodésre. A javaslatok kapcsan jelolni sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e,
vagy esetleg mar az ellendrzés soran kijavitasra kertiltek.



oAz ellendrzési jelentés tartalmi kovetelményei

Bkr. 39. § (3) Az ellendrzési ielentésnek tartalmaznia kell:

a) az ellenérzést végzd szerv, illetve szervezeti egység megnevezEsét;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység megnevezeését:

c¢) az ellendrzésre vonatkoz6 jogszabalyi felhatalmazas megiel5lését;

d) a21. § (3) bekezdésében meghatarozott ellendrzés tipusat;

e) az ellendrzés targyat;

1) az ellendrzés céliat:

2) az ellen6rzott idészakot:

h) a helyszini ellenérzés kezdetét és végét:

i) az alkalmazott ellendrzési modszereket és eljarasokat;

1) vezetbi 6sszefoglalot:

k) az ellendrzési megallapitasokat, kovetkeztetéseket €s javaslatokat, valamint a koztiik
fennallo 0sszefiiggéseket:

[) az ellendrzott idészakban az ellendrzott teriiletért (vagy feladatért) felelds vezetdk
nevét, beosztasat:

m) a jelentés datumat és az ellendrzésben kozremiikodott ellendrok, szakértok nevét és
alairasat.

Az attekinthet6ség érdekében minden ellendrzési ielentésnek egy standard formatumot
kell kdvetnie. amelvben az ellendrzéshez kancsolodo informaciok szerepelnek (14. szamu
iratminta: Ellenérzési jelentés/-tervezet minta).

A vezetoi osszefoglalonak az ellendrzéssel kapcsolatos legfontosabb informaciokat kell
kiemelnie, ugy mint a fobb megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok, valamint a
vizsgalt teriiletrél, folyamatrdl kialakitott, osszesitett vélemény (Bkr. 41. § (4)).

oA belso ellendrzési jelentés elkészitéséért felelos személy

Bkr. 39. § (2) Az ellendrzési ielentés elkészitéséért, annak tartalmaért, a levont
kovetkeztetésekért és a kapcsolodo javaslatokért a vizsgalatvezetd, a megallapitasok
valodisagaért €és alatdmasztasaért a vizsgalatot végzok feleldsek.

Mivel a vizsgalatvezetd felelossége az ellendrzési ielentéstervezet, maid az ellenérzési
ielentés elkészitése, at kell tekintenie a munkalapokon szerepld, az ellendrzés soran tett
megallapitasokat, maid ezekre alapozva kell elkészitenie az ellendrzési ielentés
tervezetét. Az ellendrzési ijelentéstervezetnek tartalmaznia kell az ellendrzott teriilet
vezetdinek minden olyan valaszat, valaszara tett modositast, amelyben az ellendrzés
soran mar megegyeztek.

Kovetkezd 1épésként a belso ellendrzési vezetonek felil kell vizsgalnia az ellendrzési
ielentés tervezetét és az annak alapidul szolgaldé munkalapokat, hogy megbizonyosodion
arr6l, minden megallapitas és kovetkeztetés pontos és bizonyitékokkal megfeleléen
alatamasztott.

oA jelentéstervezet megkiildése egyeztetésre

Bkr. 42. § (1) A belsd ellendrzési vezetd a ielentés tervezetét, illetve annak kivonatat
egyeztetés céliabol megkiildi az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység vezetdjének,
tovabba annak, akire vonatkozoan a jelentéstervezet megallapitast vagy javaslatot
tartalmaz (a tovabbiakban egyiittesen: érintettek).



(2) Az ¢rintettek észrevételeiket a jelentéstervezet kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil kotelesek megkiildeni a bels6 ellendrzési vezet6 részére.

(3) Indokolt esetben a belsd ellenérzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal
hosszabb. legfeliebb 30 napos hataridot is megallapithat.

(4) Soron kiviili ellendrzés esetén a belso ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal r6videbb hatarid6t is megallapithat.

(5) A ielentéstervezet megkiildésére vonatkozo kisérdé levélben fel kell hivni az
ellen6rzott figyelmét arra, hogy a hataridé elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a
nemleges valaszt is ielezni kell a hataridon beliil. valamint az észrevételek megkiildésével
egy idoben lehetosége van a 43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés
kezdeménvezésére.

(6) Amennvyiben az érintettek nem tesznek érdemi észrevételt a ielentéstervezetre.,
akkor a nemleges valaszukkal egyiitt - amennvyiben a jelentéstervezet megallapitasokat
vagy ijavaslatokat tartalmaz az érintett szervezeti egység vonatkozasaban - mar az
intézkedési tervet is elkészithetik és megkiildhetik az ellendrzést végzd szerv vagy
szervezeti egység részére a megadott véleményezési hataridon beliil.

(7) Az észrevétel elfogadasarol vagy elutasitasardl a vizsgalatvezetd dont, amelvrél az
észrevételezési hatarido lejartatdl szamitott 8 napon beliill az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy kezdeményezi a 43. §
(1) bekezdése szerinti megbeszElés sszehivasat.

(8) Az elfogadott észrevételeket a vizsgalatvezetd atvezeti az ellendrzési
jelentéstervezeten. Az érintettek €szrevételeit, illetve a vizsgalatvezetd valaszat csatolni

crer

Kisérolevél tartalma az ellenorzési ielentéstervezet megkiildéséhez:

ehatarido (foszabalyként 8 — max. 30 nap) az észrevételek megtételére, (Iehetdleg
datummal, hogy egvyértelmii legyen),

ea hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni, de

ea nemleges valaszt is jelezni kell hataridon beliil (igy elkeriilhet6 a félreértés és tobb
ellendrzott esetén is szadmon tarthatd, hogy ki nem tett még észrevételt),

eaz ellendrzottnek is lehetdsége van az egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére,
valamint

enemleges valasz esetén akar mar intézkedési terv is elkészithetd és megkiildhetd.

Az ellendrzési ielentéstervezetben annak lezarasaig fel kell tiintetni a .. Tervezet” szot. Az
ellendrzési ielentés tervezetét a belso ellendrzési vezetd kiildi meg az érintettek részére
egvezetés céliabol, akik foszabalvként a kézhezvételtdl szamitott 8 napon beliil tehetik
meg észrevételeiket. Indokolt esetben a belso ellenbrzési vezetd maximum 30 napos. de
akdr a 8 napnal rovidebb hataridét is megallapithat soron kiviili ellendrzés esetén (I1d. 11.
szamu iratminta: Kisérélevél ellendrzési jelentéstervezet megkiildéséhez).

A jelentéstervezet egyeztetése elektronikus titon is torténhet.

A Bkr. értelmében az érintetteknek az észrevételek megkiildésével egy idoben lehetdsége
van egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

A kisér6levélben célszert felhivni az érintettek figyelmét, hogy amennviben nem tesznek
érdemi észrevételt a ielentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egviitt —
amennvyiben a ielentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett
szervezeti egység vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és
megkiildhetik az ellenérzést végzd szerv vagy szervezeti egység részére a megadott



véleményezési hataridon belil.

Az észrevétel elfogadasardl vagy elutasitasarol a vizsegalatvezetd dont, amelyrdl az
észrevételezési hataridé lejartatdl szamitott 8 napon beliill az érintetteknek irasbeli
tajékoztatast ad (12. szamu iratminta) és indokolja az el nem fogadott észrevételeket vagy
kezdeményezi az egyezteté megbeszélés dsszehivasat.

e A7 egyezteto megbeszélés

Bkr. 43. § (1) Amennyiben az érintettek részérdl a megallapitasokat vitatjak, akkor
egveztetd megbeszélést kell tartani, barmelyik fél kezdeményezésére.

(2) Az egyeztetd megbeszélésen részt vesz a vizsgalatvezetd. az ellenérzést végzd belsd
ellenérok, az ellenOrzést végzo szerv belsd ellendrzési vezetdie, az ellendrzott szerv.,
illetve szervezeti egység vezetdie, iranvitott szervnél végzett ellendrzés esetén annak
bels6 ellendrzési vezetbie, valamint a vizsgalatban érintett egységek vezetdi és sziikség
szerint mas olvan személy, akinek meghivasa a vizsgalat targya vagy megallapitasai miatt
indokolt. Az egyeztet6 megbeszélésrol jegyzokonyvet kell késziteni, amely tartalmazza a
megbeszélés eredménvét. A iegyzokonyvet csatolni kell az ellendrzési iclentéshez.

(3) Indokolt esetben a belso ellenorzési vezetd az észrevételek atvezetése utan a
jelentéstervezetet az érintetteknek ismételten megkiildheti visszamutatas céljabol 5 napos
hataridovel.

Az egveztetd megbeszélés iegyvzOkonyvét (21. szamu iratminta) csatolni kell az
ellenérzési jelentéshez, melyben be kell mutatni a fennmaradt vitds kérdéseket,
allaspontokat.

Amennvyiben az ellenorzési ielentés ielentosen modosul az egvezetd megbeszélést
kovetden, a belsO ellendrzési vezetd ismételten megkiildheti a jelentéstervezetet
visszamutatas céljabol.

oAz ellenorzés lezardsa

Bkr. 2. 8§ /) ellendrzés lezarasa: egy adott ellendrzés akkor tekinthetd lezartnak. ha az
ellendrzési ielentést (vagy annak kivonatat) az ellendrzést végzo koltségvetési szerv
vezetdje megkiildte az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egység részére (illetve annak,
akire vonatkozdan megallapitast vagy iavaslatot tartalmaz);

BKr. 2. § 0) lezdrt ellendrzési jelentés: a belsé ellendr altal elkészitett, az ellendrzott
szervezettel egyeztetett, az elfogadott észrevételek atvezetésével véglegezésre keriilt és
alairt ellendrzési jelentés;

Az ellenoOrzést végzo koltségvetési szerv vezetdie levélben taiékoztatia a cimzetteket az
ellendrzés lezarasardl, melyben megkiildi a lezart ellendrzési ielentést és sziikség esetén
felkéri az ellendrzottet az intézkedési terv elkészitésére (13. szamu iratminta: Kisérolevél
a lezart ellendrzési jelentés megkiildéséhez).

Bkr. 43. § (4) Az ellen6rzési ielentést, illetve annak kivonatat a vizsgalatvezetd és a
vizsgalatot végzd valamennyi ellendr aldirasat kovetden a belsd ellendrzési vezetd hagyja
jova és megkiildi a koltségvetési szerv vezetdje részére.

Bkr. 44. § (1) A koltségvetési szerv vezetdje a lezart ellenérzési jelentést vagy annak
kivonatat megkiildi:

a) iranyitott, illetve feliigyelt koltségvetési szerv ellendrzése esetén az ellendrzott szerv
vezetdjének, illetve



b) sajat szervezet ellendrzése esetén az ellenérzott szervezeti egység vezetdjének,
tovabba

¢) annak, akire vonatkozdan megallapitast vagy javaslatot tartalmaz,
¢s szlikség esetén felkéri az intézkedési terv elkészitésére.

(2) Amennyiben az ellendrzés soran biintets-, szabalysértési, kartéritési, illetve
fegyelmi eljaras meginditasara okot adé cselekmény, mulasztas vagy hidnyossag gyantja
meriil fel, az nem befolyasolja az ellendrzés lezarasat.

eIntézkedesi terv elkészitése, jovahagvdsa és modositasa
BKkr. 45. § (1) Az intézkedési terv elkészitéséért, végrehaitdsaért és a megtett
intézkedésekrol torténd beszamolasért az ellendrzott, valamint a javaslattal érintett szerv,
illetve szervezeti egység vezetdie felelds.

(2) Az intézkedési tervet a sziikséges intézkedések végrehaijtasaért felelos személyek és
a vonatkozo hataridok megieldlésével kell elkésziteni. Az intézkedési tervben az egves
feladatokhoz kapcsolédd hataridoket tgy kell meghatarozni, hogy azok szamon
kérhetoek legyenek. Amennyiben a feladat jellege egy éven tal mutat, akkor
részfeladatokat, illetve részhataridoket kell meghatarozni, ahol értelmezheto.

(3) Az intézkedési tervet a lezart ellendrzési ielentés kézhezvételétol szamitott 8 napon
beliil kell elkésziteni és megkiildeni a koltségvetési szerv vezetdie €s a belsd ellendrzési
vezetdje részére. Indokolt esetben a belsd ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési
szerv vezetdje ennél hosszabb, legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat.

(4) A koltségveteési szerv vezetoie az intézkedesi terv jovahagvasarol az intézkedési tery
kézhezvételétol szamitott 8 napon beliil — a belsé ellenorzési vezeto véleményének
kikérésével — dont.

(5) Az ellendérzott szervezeti egység vezetdie az intézkedési tervben meghatarozott
egves feladatok végrehaitasara, legfeliebb egy alkalommal — a hataridé lejartat
megel6zden — hatarido. illetve feladat modositast kérhet a koltségvetési szerv vezet6iétol.
A kérelem elfogadasardl vagy elutasitasarol a koltségvetési szerv vezetdie — a belsd
ellendrzési vezetd véleményének kikérésével — dont, és errdl tajékoztatja az ellendrzott
szervezeti egység vezetOdjét és a belso ellendrzési vezetot is.

(6) Az (5) bekezdésben meghatarozott kérelem elbiralasanak jogat a koltségvetési szerv
vezetdje atruhdzhatja a belsod ellendrzési vezetore, aki rendszeresen beszdmol a hatarido
modositasi kérelmekrol és azok elfogadasarol vagy elutasitasarol.

e Az intézkedési terv elfogadasarol, ill. el nem fogadasarol szolo értesités a 15. szamu
iratmintaban talalhato.

eAz ellendrzések nyomon kovetése
Tartalmi elemek

A Bkr. eloirasai szerint a BEK tartalmazza az ellenérzési megallapitasok
hasznositasanak nvomon kovetését, amelv az alabbi folvamatokra teried ki:
eaz intézkedési terv elkészitésére vonatkozo eljarasi szabalyok, felelosok,
hataridok megielolésével:
eintézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése;
eutdvizsgalat lefolytatasa.

Az ellendrzések nvomon kovetése (Bkr. 46-47. §-ai) az a folvamat. melvnek keretében a
koltségvetési szerv belso ellendrzése értékeli, hogy az ellendrzott teriilet vezetdi altal az
ellen6rzési jelentésben foglalt megallapitasok, kovetkeztetések és javaslatok kapcsan
végrehajtott intézkedései megvalosultak-e, mennyire voltak megfeleldek, hatékonyak és



iddszertiek. Az ellendrzési megallapitasok nyomon kovetésének elsddleges eszkozei:
eaz intézkedési terv végrehajtasanak figyelemmel kisérése;
eutdvizsgalat.

BKr. 46. § (1) Az ellen6rzott szervezeti egység vezetbie az intézkedési tervben
meghatarozott egyes feladatok végrehaitasarol az intézkedési tervben meghatarozott
legutolso hataridd lejartat kovetd 8 napon beliil irasban beszamol a koltségvetési szerv
vezetdje részére, €s ezen beszamolot egyuttal tdjékoztatasul megkiildi a belsé ellenérzési
vezetdie részére is.

(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott beszamold tartalmazza a megtett intézkedések
rovid leirdsat, a végre nem hajtott intézkedések okat €s esetlegesen a 45. § (5) bekezdése
alapian a hataridg. illetve feladat modositasi kérelmet.

(3) Amennviben az ellen6rzott szerv, szervezeti egység vezetdie az intézkedési tervben

meghatarozott egyes feladatok végrehajtasarol az (1) bekezdésben meghatarozott
hataridon beliil nem szamol be és a 45. § (5) bekezdése alapian hataridé hosszabbitast
sem kért, a koltségvetési szerv vezetdje, illetve a belso ellendrzési vezeto utdellenorzést
kezdeménvezhet a soron kiviili feladatokra tervezett kapacitasanak a terhére.
47. § (1) A belso ellendrzési vezetd a 46. § (1) bekezdésében meghatarozott taiékoztatas
alapian éves bontasban nyilvantartast vezet, amellyel a belso ellenorzési ielentésekben
tett megallapitasokat, javaslatokat, a vonatkoz¢ intézkedési terveket és azok végrehajtasat
nyomon koveti.

(2) A (1) bekezdésben meghatarozott nvilvantartasnak - az allamhaztartasért felel6s
miniszter altal kozzétett modszertani atmutato figyelembevétele mellett - tartalmaznia
kell az ellendrzési ielentésben szereplo javaslatot, az elfogadott intézkedési tervet, az
intézkedési terv alapjan végrehajtott intézkedések rovid leirdsat, és a végre nem hajtott
intézkedések okat.

Az intézkedési terv végrehajtasanak nyomon kovetése

Az ellendrzott teriilet vezetdiének az intézkedési tervben foglaltak megvalositasarol
tai¢koztatnia kell a belsd ellendrzési vezetdt. Az intézkedési tervben foglalt feladatok
végrehajtasdnak nyomon kovetésére szolgal a 22. szamu iratminta.

Utévizsgalat

A végrehajtott intézkedések hatékonysagat sziikség esetén utovizsgalat keretében vagy a
teriiletet érintd kovetkezd ellendrzés soran feliil kell vizsgalni.

Modszertani leiras

Az utdvizsgalatra indokolt esetben altalaban azt kGvetéen keriil sor., amikor az intézkedési
tervben foglalt utolso hatarido lejar. El6fordulhat ugyanakkor, hogy a belso ellenérzési
vezeto ugy itéli meg, hogy még az intézkedési tervben rogzitett hataridok lejarta elott
sziikséges az utovizsgalatot lefolvtatni (pl. ha az intézkedések végrehaitasa egvértelmiien
veszélyeztetve van). Az utdvizsgalat lefolvtatasanak célia, hogy a belsé ellenérzés
megbizonvosodhasson az elfogadott intézkedések megfeleld véerchaitasarol. vagy arrdl a
tényrol, hogy ha az ellendrzott teriilet vezetdje nem, vagy nem megfeleléen hajtja végre
az intézkedéseket.

Az utovizsgalat hasonlit a hagvomanyos ellenérzésre., azonban az ellenOrzési célok és az
ellen6rzés targva sziikkebb. csak az ellendrzési ielentésben leirt hidanvossagokra. valamint
a kapcsolodo iavaslatok végrehaitasara teried ki. Ugvanazt a tervezési. végrehaitasi és
jelentési eljarast kell kovetni egy utdvizsgalat elvégzése sordn, mint barmely mas



ellendrzés soran, figyelembe véve az alabbiakat:

oAz alapellendrzés jelentésének megallapitasait, kovetkeztetéseit és javaslatait at kell
tekinteni annak meghatarozasa érdekében, hogy az utdvizsgalat mire teriedien ki:

oAz intézkedés értékeléséhez hasznalt ellendrzési tesztelést €s eljarast megfelelden
meg kell tervezni:

oSziikség szerint helyszini ellendrzést kell végezni, és az elvégzett ellendrzési munkat
dokumentalni kell:

oA végrehajtds esedékességi datumat igazolni kell, és ha sziikséges, feliil kell
vizsgalni.

Ha a bels6 ellendr az utovizsgalat soran megallapitia, hogy a korabbi ellendrzés soran
feltart hianyossagok megsziintetése érdekében nem torténtek meg a megfeleld 1épések,
akkor arrdl a szervezet vezetdjét tajékoztatni kell.

Beszamolas
Tartalmi elemek

A BKkr. eloirasainak megfeleloen a BEK tartalmazza a bizonvossagot adé
tevékenvségre vonatkozo eliarasi szabalvokat, amelvek magukban foglalidk az éves
(0sszefoglalo éves) ellenérzési ielentések és egyéb beszamolék (pl. negvedéves,
féléves beszamolok, egyéb tajékoztatéo dokumentumok) elkészitése soran kovetendo
szabalyokat is. A BEK-ben az alabbi pontokat aianlott itt Kifeiteni:

ebeszamolok elkészitéséért felelés személy, a jovahagyo(k), a cimzettek,

hataridok meghatarozasa:
eheszamolok tartalma, szerkezete;
ebeszamolas eljarasi folyamatai.

A Bkr. az éves (és Osszefoglald éves) ellendrzési jelentésre vonatkozdan allapit meg
kotelezettségeket:

BKr. 48. § Az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani utmutato
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglalo éves
ellendrzési ielentés az aldbbiakat tartalmazza:

a) a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa Onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

aa) az éves ellenOrzési tervben foglalt feladatok teliesitésének értékelése:

ab) a bizonvyossagot ado tevékenységet eldsegitd és akadalyozo tényezok bemutatasa;

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

b) a bels6 kontrollrendszer miikodésének értékelése ellendrzési tapasztalatok alapjan az
alabbiak szerint:

ba) a bels6  kontrollrendszer  szabalyszerliségének,  gazdasagossaganak,
hatékonysaganak ¢és eredményességének nodvelése, javitdsa érdekében tett fontosabb
javaslatok:;

bb) a bels6 kontrollrendszer 6t elemének értékelése;

c¢) az intézkedési tervek megvalodsitasa.

49. § (1) Az éves ellendrzési jelentés elkészitéséért a belso ellendrzési vezeto felelds,
amelvet j0vahagyasra megkiild a koltségvetési szerv vezetdiének.

(2) A koltségvetési szerv vezetOie az éves ellenOrzési ielentést megkiildi a feiezetet
iranyitd koltségvetési szerv belsd ellendrzési vezetdje részére a targyévet kovetd év
februar 15-ig.

(3) Helvi dnkormanvzati koltségvetési szerv esetén a belsé ellenorzési vezetd az éves
ellendrzési ielentést megkiildi a jegvzonek. tobbcélu kistérségi tarsulas feliigyelete ala
tartozd koltségvetési szerv esetén a munkaszervezet vezetdjének a targyévet kovetd év



februar 15-ig.

(4) A feiezetet iranyitd szerv belsO ellendrzési vezetOie kidolgozza. és a fejezetet
iranvitd szerv vezetdiének idvahagyasat kovetden megkiildi a targyévet kdvetd év aprilis
15-ig az allamhaztartasért felel6s miniszternek az el6z6 évre vonatkozo éves ellendrzési
jelentést, valamint a fejezethez tartozo koltségvetési szervek éves ellendrzési jelentései
alapian Osszeallitott 6sszefoglald éves ellendrzési jelentést.

(5) A minisztérium belsé ellendrzési vezetdje a jovahagyott éves ellendrzési jelentését a
targyévet koveto év aprilis 15-ig megkiildi a Kormanyzati Ellendrzési Hivatal elndkének.

Bkr. 29. és 48. §-anak megfelelden a belso ellendrzési vezetd az allamhaztartasért felelds
miniszter altal kozzétett modszertani Gtmutatd figyelembevételével késziti el az éves
ellendrzési tervét, illetve az éves ellendrzési jelentését.

Az éves (és Osszefoglaldo éves) ellenorzési ielentések elkészitésének elsddleges célia
segiteni a fejezetet iranvitd szerv vezetdiét abban, hogy feiezeti szinten attekinthesse.
elemezhesse, értékelhesse a fejezetet iranyitdo szerv, valamint a feliigvelete ala tartozo
koltségvetési szervek targyévi belsd ellendrzési tevékenységét, az ellenérzési tervek
teljesitését, valamint a belsdé ellendrzési tevékenység altal tett megallapitasok
hasznositasat.

Az éves ielentések elkészitése erdsiti a vezet6di feleldsség/elszamoltathatosag rendszerét.
mivel a koltséavetési szervek vezetdi tudatos felelosséget vallalnak a ielentés
elkészitéséért, figyelembe véve azt, hogy a beszdmolas végsd célia a Kormany
taiékoztatasa az allamhaztartasi belsé kontrollrendszer helyzetér6l és mukodésérol.
Mindemellett az 0Osszefoglalo éves ellendrzési ielentésekbdl nvyerhetd informacidok
tamogatidk az allamhaztartasért felelés miniszternek az allamhaztartasi belsd
kontrollrendszerek vonatkozéasdban végzett kozponti koordinédciés €és harmonizacids
tevékenységét.

rr

Az ellendrzési dokumentumokkal kapcsolatos eléirasok
Tartalmi elemek

A BKkr. eloirasainak megfeleloen a BEK-nek tartalmaznia kell az ellenorzési
dokumentumok formai kdvetelményeit, az alkalmazott iratmintakat. A BEK-ben az
alabbi pontokat aianlott itt Kifeiteni:
eaz ellenérzési dokumentumok meghatarozasa (pl. beérkezé, kimend
dokumentumok, munkalapok):
eaz ellenorzési dokumentumok kezelésére, tarolasara vonatkozo altalanos és
specifikus szabalyok (az elektronikus formaban tarolt dokumentumokra
vonatkozéan is, pl. konyvtarstruktira, iogosultsagok):
envilvantartasokra vonatkozo eldirasok (pl. szerkezete, tartalma);
eaz egves ellenorzésekhez tartozo dokumentumok megorzésére vonatkozo
szabalyok (az ellendrzési mappa felépitése, tartalma, az elektronikus formaju
mappara is);
eaz ellenorzési dokumentumokhoz valo hozzaférés.

A Bkr. 22. és 50. §-ai rendelkeznek az ellenérzési dokumentumok megoOrzésérol,
nyilvantartasarol.



Bkr. 22. §
(2) Az (1) bekezdésben foglalt feladatokon til a belsé ellendrzési vezetd koteles:

b) gondoskodni a belsé ellendrzések nyilvantartasardl, a koltségvetési szerv
vezetdiének dontésétdl fiiggden a killsd ellendrzések nvilvantartasarol. valamint az
ellenérzési dokumentumok megdrzésérdl, illetve a dokumentumok és az adatok
biztonsagos tarolasarol;

e) kialakitani és miikodtetni az 50. §-ban meghatarozott nyilvantartast;

f) a bels6é ellendrzési tevékenység soran kezelt adatokat illetden betartani az
adatvédelmi ¢€s mindsitett adatok védelmére vonatkozod eldirasokat. valamint
gondoskodni arr6l, hogy a belsé ellenérzést végzok tevékenységiiket ezek
figyelembevételével végezzék.

50. § (1) A belso ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni az elvégzett belsd
ellenérzésekrdl és gondoskodni az ellenérzési dokumentumok megoérzésérol.

(2) A nvilvantartas tartalmazza:

a) az ellenérzés azonositoiat;

b) az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

c¢) az ellenOrzés targyat;

d) az ellen6rzés kezdetének és lezarasanak idépontiat;

e) az ellendrzés lefolytatasaban részt vett vizsgalatvezetd, a belso ellendr és a szakértd
neveét;

1) a vizsgalt iddszakot;

g) az intézkedési terv készitésének sziikségességét.

A belso ellenérnek az elvégzett ellendrzési munkarol minden fontos informaciot és adatot
dokumentalni kell, amelvek bizonvitékul szolgalnak a megallapitasok és kovetkeztetések.,
a vélemények aldtdmasztasahoz, valamint igazoljak, hogy az ellendrzést a Bkr. altal eldirt
kovetelményeknek megfeleléen végezték el.

Az ellenorzési munka dokumentalasa a belso ellendr altal az ellendrzési munka
végrehaitasardl készitett, illetve az ellenérzési munka soran szerzett és megdrzott irasos
¢s/vagy  elektronikus  dokumentumokban  torténik, amelyeket Osszefoglaléan
munkadokumentumoknak neveziink.

Az ellenorzésekhez tartoz6 dokumentumok nvilvantartasat Un. ellenOrzési mappak
képezik. A mappaknak tartalmuk iellege alapian két faitdia van: az egyik az Un. Konkrét
ellendrzés mappdia, a masik pedig az Altalanos belso ellendrzési mappa. Az elobbi az
aktualis ellenérzés munkalapijait tartalmazza, mig az utobbi a korabbi belsé
ellendrzésekre és a kontrollrendszerre vonatkozo relevans informéaciokat tartalmazza. Az
Altalanos bels6 ellenérzési mappa lényegében egy olyan informacié halmaz, amelyet az
adott szervezet belso ellendrei gylijtenek dssze.

Az Altalanos belsé ellenérzési mappa hattérinformécioval szolgal az ellendrnek az
ellenOrzott  szervezetekr6l.  szervezeti  egységekrdl.  folyvamatokrdél. a  bels6d
kontrollrendszerrdl., a vonatkozo stratégiai és operativ tervekrol, iogszabalyokrol és belsd
szabalyzatokrol, modszertanokrol, az esetleges egvéb ellendrzések eredménveirdl, vagyis
a rendszerrdl. Ezt a mappat folyamatosan aktualizalni sziikséges. Tartalmi elemei a
kovetkezok:

eStratégiai és operativ tervek:

eSzerz6dések, egviittmikodési dokumentumok:;

o A szervezet tevékenységeinek, folyamatainak leirasa;

eJogszabalvi hattér, bels6é szabalyzatok, modszertanok:;

oA belsé kontrollrendszer egyes elemeit alatamaszt6 dokumentumok, pl. ellenérzési



nyomvonal, folyamatabrak, kockazatkezelési szabalyzat, szabalytalansagkezelési
szabalyzat, vezet6i elszdmoltathatésdg dokumentumai, szamviteli eljarasok
szabdlvali, stb.:

eSzervezeti abra a felelds személyek beosztasanak és neveinek megjeldlésével,
valamint a felel6sségi korok bemutatasaval;

eKorabbi ellendrzési ielentések;

eEgyéb hasznos informéciok.

A Konkrét ellenorzési mappat (23. szamu iratminta) az adott feladatért felels belséd
ellenér kezeli, a munkalapok mappaban torténo elhelyezésével. A munkalapok az
ellendrok birtokaban vannak, és fontossaguk miatt biztonsagos Orzésiikrdl, valamint
tartalmuk bizalmas kezelésérdl nekik kell gondoskodniuk.

Az ellenOrzés soran elkészitett vagy kapott munkalapokat gy kell rendezni és iktatni.
hogy az a belsO ellenOrzési vezetdi feliilvizsgalatot és a sziikséges ellenOrzési
informaciok visszakeresését megkonnvitse. Ezért minden ellenérzési dokumentumot,
nyilvantartast az adott ellendrzésre vonatkozd mappaba le kell fiizni, illetve elektronikus
mappa esetén oda lementeni.

Az ellenorzési dokumentumokhoz valo hozzaférés

Az ellen6rzési mappa., beleértve az ellendrzési munkalapokat, a belsé ellendrzés
birtokaban maradnak mind az ellendrzés végrehaijtasa soran, mind pedig az ellendrzést
kovetd idoszakban. Biztositani kell, hogy a bels6 ellendrzési vizsgalatok irataihoz vald
hozzaférés illetéktelen személyek szamara ne legyen lehetséges. Minden olyan kérést.
amely ellendrzési anyagokhoz vald hozzaférésre iranyul, a belso ellenérzési vezetéhoz
kell cimezni, aki felelds az ellenérzési dokumentumokhoz vald hozzaférés feliigyeletéért.

A koltséavetési szerv vezetése. a szervezet mas tagijal, vagy kiilso fél (pl. kiilso ellendrok)
kérhetik az ellenOrzési iratokhoz (beleértve a munkalapokat, jelentéseket, terveket, egyéb
iratokat stb.) valdo hozzaférést, mert ez elengedhetetlen lehet az ellenOrzési
megallapitasok és javaslatok igazolasdhoz vagy megmagyarazasahoz, illetve az
ellenorzési dokumentumok mas célra torténd felhasznalasahoz. Ezeket a hozzaférési
kérelmeket a belsé ellendrzési vezetdnek kell i6vahagynia, de abban az esetben. ha a
hozzaférési kérelem kiilsé féltol érkezik, a szervezet vezetdjének szintén jova kell
hagynia.

Altalanos szabalyként az ellendrzési iratokat a belsd ellenérzésnek kell megdriznie a
vonatkozo6 jogszabalyi eldirasoknak megfeleld ideig. Az ellenérzési iratokat biztonsagos
¢s védett helyen kell tarolni.

A tanacsado tevékenység
Tartalmi elemek

A BKr. 17. § (2) pontban szereplo eléirasoknak megfeleloen a BEK-nek tartalmaznia
kell a tanacsado tevékenységre vonatkozo eljarasi szabalyokat. A BEK-ben az alabbi
pontokat ajanlott itt kifeiteni:

ea tanacsado tevékenység fogalma, tipusai, elhatarolasa a bizonyossagot ado

tevékenvségtol:

ea tanacsado tevékenvség ellatasaval kapcsolatos megfontolasok, iranyelvek;

ea tanacsado tevékenvség tervezése, végrehajtasa;

eaz eredmények irasba foglalasa;



enyomon kovetés.

°A tandcsado tevékenység fogalma, elhatarolisa a bizonyossdagot ado
tevékenységtol

A Bkr. az aldbbiak szerint rendelkezik a tandcsado tevékenységrol:

BKr. 2. § E rendelet alkalmazasaban

1) tandcsado tevékenvség: a koltségvetési szerv vezetdie részére nvuitott olvan
hozzaadott értéket eredménvezd szolgaltatas, amelvnek iellegét és hatokorét a belsd
ellendrzési vezetd €s a koltségvetési szerv vezetdje a megbizaskor kozdsen irasban vagy
szoban hataroz meg anélkiil, hogv a felelosséget magara vallalna a belso ellendr.

20. § (2) A belso ellenérok olvan folvamatok tekintetében is végezhetnek tanacsado
tevékenységet, ahol korabban felelds szerepiik volt. A tanacsadd tevekenység fliggetlen
egy esetleg késobb elrendelt ellendrzéstol.

21. § (4) A tanacsado tevékenység keretében ellathato feladatok Iehetnek kiilondsen:

a) vezetok tamogatasa az egyes megoldasi lehetoségek elemzésével, értékelésével,
vizsgalataval, kockazatanak becslésével:

b) pénziigyi, targyi, informatikai és humanerdforras-kapacitasokkal valo ésszeriibb és
hatékonvabb gazdalkodasra iranvul6 tanacsadas:

c) a vezetdség szakértdi tamogatasa a kockazatkezelési és szabalytalansagkezelési
rendszerek ¢és a teljesitménymenedzsment rendszer kialakitdsdban, folyamatos
tovabbfejlesztésében,;

d) tanacsadas a szervezeti struktirak racionalizalasa, a valtozasmenedzsment teriiletén;

e) konzultacio és tanacsadas a vezetés részére a szervezeti stratégia elkészitésében;

f) iavaslatok megfogalmazasa a koltségvetési szerv mitkddése eredményességének
novelése és a belso kontrollrendszerek javitasa, tovabbfejlesztése érdekében, a
koltségvetési szerv belsd szabalyzatainak tartalmat, szerkezetét illetéen.

Az ellenorok nem fogadhatnak el olvan tanacsadoéi megbizast. amelvnek célia olvan
kovetelménvek megkeriilése. vagy ennek masok szamara torténo lehetové tétele,
mely kovetelmények fennallnanak egy ellenorzési feladat soran.

A bels6 ellenérzéssel szemben tamasztott elvarasok megfogalmazasa soran a szervezet
vezetHiének a belsO ellen6rzési vezetovel kozosen kell atbeszélnie és megegyeznie a
szervezet vezetésének elvarasait, valamint a rendelkezésre allo6 belso ellenorzési
kapacitast és szakértelmet egyarant tikrozé bizonvossagot ado és tanacsaddo munkakrol.
A tanacsadd tevékenvység iellegét ezt kovetOen rogziteni kell a szervezet Belso
Ellen6rzési Alapszabalyaban. Amennyiben a szervezet vezetoségének a belso ellendrzés
tanacsado tevékenvységére vonatkozo elvarasa, illetve a rendelkezésre allo belsO ellen6ri
kapacitas vagy szakértelem véltozna, a valtozasok a Belsé Ellendrzési Alapszabalyban
torténd atvezetésérdl is gondoskodni kell.

A tanacsado tevékenvség lehetséges kategoridi a kovetkezok:

eHivatalos tanacsadoi megbizasok: elore tervezettek, irasbeli megallapodas
sziikséges, akar a belsd ellendrzés, akar kiilsd szolgaltaté végzi a tanacsado
tevékenvséget.

eInformalis tanacsadéi megbizasok: rutin tevékenység, mint pl. részvétel allando
bizottsagokban, hataridos projektekben, ad-hoc megbeszéléseken, véleményezés,
valamint rutinszer(i informaciocsere.

eSpecialis tanacsadéi megbizasok: részvétel egy, a szervezetet érinté specialis
proiekt megvalodsitasanak egves szakaszaiban, pl. szervezetek Osszeolvadasa.
szétvalasa, mas szervezet altal ellatott feladatok atvétele, komplex rendszerek



atalakitasa.

oSiirgosségi tanacsadoi megbizasok: részvétel egy katasztrofat vagy mas ielentds
koltségvetési hatasi eseményt kovetd, a mikddések helyreallitasaval vagy
fenntartasaval foglalkoz6 munkacsoportban, melyet atmeneti idoszakra szolo
segitség nyujtasaval, specidlis €s szokatlan hatarideju feladattal biztak meg.

oA tandcsado tevékenységre vonatkozo iranyelvek

A belsd ellendroknek a tanacsado tevékenység elvallalisa és végzése soran az
alabbiakra kell tekintettel lenniiik:

o A tanacsado tevékenység céliainak sszhangban kell lennitik a szervezeti célokkal.

e A tanacsado tevékenységnek hozzaadott értéket kell teremtenie.

oA belsd ellendr fliggetlensége, targyilagossiga nem csorbulhat a tanacsado
tevékenység végzése soran.

eAmennyiben a tanacsado tevékenység soran a fliggetlenség, vagy a targyilagossag
csorbuldsa feltételezhetd. errdl a koltséavetési szerv vezetdjét tajékoztatni kell.

e A belsé ellenér nem hozhat vezetdi dontéseket.

A tanacsadod tevékenység végzése soran a belsO ellenér nem vallalhat at az adott folvamat
kialakitasaval, iranvitasaval, atalakitasaval stb. kapcsolatos vezetdi feleldsséget.
feladatokat (ide tartozik a szabalvalkotasban. szabalyzatok aktualizalasban valo felel6s
részvétel is). A tandcsado tevékenység célja nem lehet barmely szintli vezetdi feleldsség
csokkentése.

A fent felsorolt kdvetelményeket a belsé ellendrzésnek mérlegelnie kell, és csak abban az
esetben lehet elvallalnia a tanacsad6i megbizast, ha ezeket érvényesiteni tudja.

A belso ellendr a tandcsado tevékenységet a Belsd Ellen6rzés Szakmai Gyakorlatanak
Nemzetkozi Normaival 0sszhangban, a belsd ellenérokre vonatkozd Etikai Kodexnek.
valamint a magyarorszagi allamhaztartasi bels6 ellendrzési standardoknak megfeleléen
veégzi.

Fiiggetlenség és objektivitas értelmezése a tanacsado tevékenység vonatkozasaban

Mind a belsé ellenéroknek. mind a szervezet vezetdinek figyelembe kell vennie az
alabbiakat a tandcsadoi megbizasra torténd felkérés/elvallalas elétt, illetve a tandcsadoi
feladatok végzése soran:
eAmennyiben egy tanicsadoi feladat soran az obiektivitas sériilését feltételezhetitik,
azt figvelembe kell venni a tanacsadoi feladatok elvallalasa elétt, illetve a feladat
végzésének folyvamataban is. Amennviben az obiektivitds sériilése ellenére a
tanacsadoi feladat ellatasat nem lehet visszautasitani, a feladat elvégzése soran
kapott eredménvének kommunikaldsakor az obiektivitas sériilésének ténvét
figyelembe kell venni. (Ilyen esetben a tanacsadoi feladatrdl szold ielentés,
jegyz6konyv vagy egyéb beszamold nem tartalmazhatja a ,standardoknak
megfelelden elvégezve” kikotést).
eHa a belsO ellen6rok nem ellenorzés iellegti feladat elvégzésre kapnak utasitast, a
belsé ellendrzési vezetOnek taiékoztatni kell a szervezet els6 szamu vezetOiét
arrdl, hogy ez a tevékenység nem bizonyossagot ado tevékenység, és enneck
kovetkeztében ezekbdl ellenbrzés-iellegli kovetkeztetéseket nem lehet levonni.
oA belsé ellendr obiektivitasa nem sériil, ha az ellendr a kiilonb6zé normakra.,
kontrollokra, egyéb, a folyamatok javitasat tamogatd intézkedésekre még azok
bevezetése elott tesz javaslatot. Az ellendr obiektivitasa akkor sériilhet, ha az
ellendr tervez meg, vezet be ilyen rendszereket, vagy késziti el ezek folyamatait



és mukodteti ezen rendszereket.

A kello szakmai gondossag a tanacsadoi feladatok ellatasa soran

A belsé ellendrnek a kdvetkezok ismeretében, kellé szakmai gondossdggal kell eljarnia a
hivatalos tanacsadoi feladat ellatasa soran:
oA vezetés tagjainak elvarésai, beleértve a tandcsadoi feladat eredményeinek jellegét,
1ddzitését, és kommunikalasat.
o A szolgaltatast kérék motivacioi. céliai.
oA tanacsadoi feladat célkitiizéseinek megvalositasahoz sziikséges munka hatokore.
oA tanacsadoi feladat elvégzéséhez sziikséges felkésziiltség és forrasok.
oA tanacsadoi feladat ellatasanak hatasa a szervezet vezetdje altal korabban elfogadott
ellendrzési tervre.
oA tanicsadoi feladat lehetséges kihatdsa a jovobeli ellendrzési feladatokra és
megbizasokra.
oA tanacsadoi feladat végrehajtasabol szarmazo potencidlis eldnyok a szervezetre
nézve.

oA tandcsado tevékenység tervezése és végrehajtisa

A Bkr. az aldbbiakban rendelkezik a tanacsadé tevékenység tervezése és végrehajtasa
tekintetében:

BKr. 31. § (1) A belso ellendérzési vezeto - 6sszhangban a stratégiai ellendrzési tervvel -
Osszeallitja a targyévet kovetd évre vonatkozo éves ellendrzési tervet.

(4) Az éves ellenOrzési terv tartalmazza:
i) a tanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;

(5) Az éves ellenOrzési tervet a belsd ellendrzési vezetd a koltségvetési szerv
vezetdiének egyetértésével modosithatia.

(6) Tanacsado tevékenységet, illetve soron kiviili ellendrzést a koltségvetési szerv
vezetdie, illetve a belso ellendrzési vezetd kezdeményezésére lehet végezni.
37. § (1) A tanéacsado tevékenységre szolo felkérésnek - amely torténhet szoban vagy
irasban - tartalmaznia kell:

a) a tanacsado tevékenység tarevat és céljat;

b) a beszamolas formaiat és hatarideiét.

(2) A tanacsado tevékenység végrehajtasa soran nem kell alkalmazni a 33. §-ban, a
35-36. §-ban és a 38-47. §-ban foglaltakat.

(3) Amennyiben a bels6 ellenorzési tevékenységet teljes kortien kiilso szolgaltato latja
el, akkor a tanacsado tevékenységre szol6 felkérést minden esetben irasban kell rogziteni.

A belsé ellendrzési standardoknak megfeleléen a tanacsadod tevékenység funkcidjat meg
kell hatarozni az alapszabalyban, illetve a stratégiai ellenérzési tervben.

Az éves tervezés soran — amennvyiben ez lehetséges — a tandcsadoi feladatokat
ugyanolyan alapossaggal és részletességgel ajanlott megtervezni, mint a bizonyossagot
nyujté ellendrzési feladatokat, kiilonos tekintettel az alabbiakra:
ea tandcsadd tevékenység ellatdsahoz sziikséges kapacitds ¢&s szakértelem
(kompetencia és képességek).
ekiils6 er6forras bevonasanak igénye — sziikség szerint,



etanacsado tevékenység kapacitasigénye,
etanacsadoi feladatok litemezése.
etanacsadoi feladatok célja és hatokore.

Az elOre nem tervezett tanacsaddi megbizasokat a soron kiviili ellenOrzési kapacitas
terhére kell elvégezni, illetve — amennyiben elegendd kapacitas vagy szakértelem nem all
rendelkezésre — kiilsd szolgaltatd bevonasara kell javaslatot tenni, sziikség esetén
modositani kell az éves ellendrzési tervet.

Amennyiben a Belsé Ellendrzési Alapszabaly specifikus korlatozasokat tartalmaz a nem
ellendrzés jellegli feladatok belséd ellenorok altal torténd elvégzése tekintetében, akkor e
korlatozasokat a vezetés tudtara kell hozni és meg kell targyalni azokat.

Amennviben a Belso Ellenorzési Alapszabaly nem tartalmaz korlatozasokat, a
tanacsadoi feladat elfogadasa elott az alabbi értékelést célszerii lefolvtatni:
eAnnak felmérése, hogy a tanacsadassal érintett folyvamat, feladat, vagy milkodési
funkcidé milven ielent6séggel bir a szervezet szamara (pl. koltséavetési bevételre
¢és kiadasra gvakorolt hatas. 16 hirnévre gvakorolt hatas, koltségvetési alapfeladat
vagy ¢éppen vallalkoz6i feladat, kiszervezett vagy belsé erdforrassal ellatott
feladat, stb.).
eAnnak eldzetes felmérése, hogy a tanacsadassal érintett teriiletre, annak
kockazatossagara. belsé kontrollrendszerének megfeleldségére. stb. vonatkozodan
rendelkezik-e mar a bels6é ellendrzés valamilyen ismerettel (pl. korabban
lefolvytatott belso vagy kiilso ellenorzések. egyéb felmérések).
oA tanacsadasi feladat lefolytatdsahoz sziikséges erdforrasok (idGtartam. emberi
eroforras, sziikséges kompetenciak, képességek, stb.) felmérése. Amennyiben a
felmérés alapian a bels6 ellen6rzés nem rendelkezik a tandcsadoi feladat
elvégzéséhez sziikséges eréforrasokkal (akar egyéb ellendrzési feladatokkal valo
leterheltség, akar kompetencia vagy képesség hianyaban), ezt jelezni kell a felsd
vezetés felé.
eAnnak vizsgalata, hogy a feladat ellatasaval nem sériil-e a belsé ellenérok
fiiggetlensége €s objektivitasa.

Az értékelés eredményét meg kell vitatni a koltségvetési szerv vezetdiével. A tanacsadoi
feladat belsé ellendrok altal torténd elvallalasarol vagy éppen elutasitasardl a
koltségvetési szerv vezetdjével kdzosen célszerii dontést hozni.

A hivatalos tanacsaddi feladatok munkaprogramjainak célszeri tartalmazniuk:
ea feladat célkitlizéseit,
ea tanacsadoi feladat hatokorét,
ea célkitlizés megvalodsitasahoz sziikséges és alkalmazandd modszert,
ea feladat végrehaitasdhoz sziikséges (ellendri) kapacitast,
oa feladat tervezett litemezését,
ea feladat id6igénvét,
ea jelentés vagy egyeb zarodokumentum elkészitésének hataridejét.

A tanacsadoi feladat hatokorének meghatarozasakor a belso ellendrok novelhetik vagy
csokkenthetik azt a vezetés igénveinek megfeleléen. Ugyanakkor a belsé ellen6rnek is
meg kell gy6zddnie arrdl, hogy a munka tervezett hatokore alkalmas lesz arra. hogy a
feladat célkitlizései teliesiilienek. A tandcsadoi feladat célkitizéseit, hatokorét és
feltételeit idordl idoére feliil kell vizsgalni €s a munkavégzés folyaman a szilikséges
kiigazitasokat meg kell tenni.

A belsé ellendrzési vezetd koteles nyilvantartast vezetni valamennyi, a belsé ellenérzés



altal elvégzett munkarol és gondoskodni az ellenOrzési és tanacsadoi feladatokhoz
kapcsoldodd dokumentumok megbrzésérol. A tanacsadd tevékenység dokumentalasa a
bels6 ellendr altal készitett, illetve a tanacsadoi munka soran szerzett és megdrzott irasos
és/vagy elektronikus feliegvzésekben. dokumentumokban és mas adatformatumban
torténik, amelyeket 0Osszefoglaldan tandcsaddi feladat munkadokumentumainak
nevezunk.

A belsé ellendrzés altal végzett tanacsado tevékenység dokumentalasanak célja:
eaz elvégzett munka atlathatosaganak novelése.
ea tanacsado tevékenység eredményességéhez vald hozzaiarulas,
eaz elvégzett munka eredményeinek €s az azok alapjan megsziiletett javaslatoknak a
dokumentalasa. a rendszerezés és a visszakereshetoség érdekében,
ea tanacsadoi feladat eredményei €s javaslatai megalapozottsaganak biztositasa.

A Dbelsé ellendrmek a tanacsadd tevékenység célkitiizéseinek eléréséhez és
munkaprogramia végrehaitasahoz sziikséges informacidkat azonositania és értékelnie
kell. valamint valamennvi, az eredménveket. iavaslatokat. illetve az esetlegesen feltart
kockéazatokat és kontroll-hidnyossagokat aldtdmaszt6é informacidt koteles dokumentalni
¢s nyilvantartani.

Az elvégzett tanacsadoéi feladatokrol szol6 nyilvantartas:

ea tanacsadoi feladat elvégzésérol szolo ielentés dsszeallitasanak alapiat képezi,

ebizonyitékul szolgal az eredmények, javaslatok, esetlegesen feltart kockazatok és
kontroll-hidnyossagok alatamasztasahoz;

edokumentalia, hogy a tanacsadoi feladat célkitlizéseit hogyan valdsitottak meg:

eigazolia, hogy a tanacsadoi feladatokat a vonatkozo6 standardok ajanlasai, tovabbi a
felsé vezet6i megbizas (szerzodés, munkaprogram) altal eldirt kdvetelményekkel
Osszhangban végezték el:

esziikség esetén eldsegiti a kiilso felek altal torténd attekintést,

esegiti a belso ellendrzésben dolgozé munkatarsak szakmai fejlodését.

oA tandcsadoi feladat eredményeirdl szolo tajékoztatds

A belsé ellendrzési vezetd taiékoztatnia kell a koltségvetési szerv vezet6iét a tanacsadoi
megbizas eredményeirdl. A tdjékoztatds formai és tartalmi kdvetelményeit a tanacsado
tevékenység végzésére vonatkozd felkérés tartalmazza.

A tanacsado tevékenység elvégzésérol szolo ielentésben az alabbiakra ajanlott kitérni:

ea tanacsadoi megbizésra valo hivatkozas.,

ea tanacsadoi feladat cime, szdma, célja, targya, a tanacsadoi feladatot elvégzo
személyek neve,

ea tanacsadoi feladat végrehajtasanak modszere,

eaz eredménvyek bemutatasa.

ea tanacsadoi feladat elvégzése soran feltart jelentds kockdzatok, kontroll
hidnyossagok, ajanlasok

A tanacsadoi feladatok elvégzésérdl szolo jelentés egy lehetséges mintdjat a 19. szamu
iratminta tartalmazza.

oA tandcsado tevékenység eredményeinek hasznositisa, nyomon kivetés
A tanacsad6 tevékenység eredménveinek figyelemmel kisérésének célia egyfeldl a

iavaslatok hasznosulasanak nyomon kovetése, masfeldl a belsé ellenorok altal feltart
esetleges kockazatok, kontroll-hidnyossagok kijavitasdnak figyelemmel kisérése.



Mindemellett a tandcsadoi feladatok eredménveinek nyomon kovetése kiegészito
informaciokkal szolgéalhat a belsd ellendrzés szamara a stratégiai €s az éves tervezés
folyamataban, a kockdzatosnak itélt teriiletek azonositasaban, a kockazatelemzés soran.

A tandcsadoi feladat ellatasanak figyelemmel kisérésére alkalmas modszerek lehetnek pl.
az alabbiak:
eirasbeli beszamolo/szobeli tajékoztatas kérése a tanacsadassal érintett szervezettdl a
tanacsadas eredményeinek hasznositasarol;
ea szervezet folyamataiban bekdvetkezett valtozasok nyomon kovetése (lehetOség
szerint);
eamennyiben a belsd ellendrzés egy proiekt iellegli feladat végrehaitasanak
folvamataban, vagy a proiekt inditasa elott végzett tanacsadoi tevékenységet,
akkor az eredménvek nvomon kovetésére alkalmas lehet, ha a belso ellendrzés
megfigyeloként részt vesz a proiekttel kapcsolatos munkamegbeszéléseken,
illetve nyomon koveti a projekt végrehajtas egyes mérfoldkoveit (pl.
emlékeztetdk, jegyzokonyvek, részanyagok, stb. tanulmanyozasaval).

oA tandcsado tevékenységre vonatkozo beszamolo

A Bkr. az aldbbiak szerint rendelkezik a tanacsadd tevékenységre vonatkozo
beszamolasrol:

BKr. 48. § Az allamhaztartasért felelos miniszter altal kozzétett modszertani utmutatod
figyelembevételével elkészitett éves ellendrzési jelentés, illetve dsszefoglalo éves
ellendrzési ielentés az alabbiakat tartalmazza:

a) a belsd ellendrzés altal végzett tevékenység bemutatasa Onértékelés alapjan az
alabbiak szerint:

ac) a tanacsado tevékenység bemutatasa;

Az éves (6sszefoglald) ellendrzési jelentésekben be kell szamolni a targyévben végzett
tanacsado tevékenységrol, a Bkr. és a Terv és Beszamold Utmutato alapjan.

e A belso ellendrzési tevékenység mindségét biztosité szabalyok

A bels6 ellendrzési tevékenység mindségét biztositd eljarasoknak a kovetkezOkre kell
kiterjednitik:
ea nemzetkozi standardoknak, a magyarorszagi allamhaztartasi belso ellendrzési
standardoknak és a belso ellendrdkre vonatkozoé etikai kodexnek valé megfelelés:
ea belsd ellendrzési tevékenység alapszabalyanak, céljainak, célkitlizéseinek,
szabalyzatainak ¢és elidrasainak megfeleldsége:
ehozzajarulas a szervezet bels6 kontrollrendszerének feilesztéséhez;
eaz alkalmazando iogszabalvok és egvéb eldirasok betartasa;
ea legjobb gyakorlatok elfogadasa és alkalmazasa;
esszességében annak értékelése, hogy a belsd ellendrzési tevékenység ad-e
hozzaadott értéket és fejleszti-e a szervezet mitkodését.

A szdmon kérhetOség biztositdsa érdekében, a belsd ellendrzési vezetdnek a mindséget
biztosito eljarasok eredményeit ismertetnie kell a belsd ellendrzés érintettjeivel.



Mentoralas

A Bkr. a szakmai gvakorlat aloli felmentés lehetéségének biztositasaval lehetGvé teszi.
hogy tehetséges — fels6foktl iskolai végzettséggel rendelkez6 — palvakezddék felvételt
nverhessenek és belso ellenorként el tudianak helvezkedni. A kezdetekben, a sziikséges
szakmai gvakorlat megszerzéséig egy tapasztaltabb kolléga mentori segitsége nagyban
hozzéjarulhat a késébbi munka mindségileg €s szakmailag is megfeleld ellatasahoz. A
mentoralas fontos eleme a folyamatos konzultacio.

Folyamatos mingségbiztositas

A folvamatos mindségbiztositas az ellendrzések végrehaitasanak, az egves ellendrzési
folyamatoknak, illetve a belsd ellendrzés teljesitményének folyamatos nyomon kdvetése,
feliilvizsgalata.

A bels6 ellenérzési vezetd feleléssége, hogy biztositsa az ellendrzési tevékenység
megfeleld szakmai-vezetdi mindségbiztositasat. A mindségbiztositas kiterjed:

ea tervezeésre,

eaz ellenOrzésre torténd felkésziilésre,

eaz cllendrzés lefolytatasara,

ea munkalapok hasznalatara.

eaz ellenOrzési ielentés elkészitésére,

eaz eredmények kozlésére, valamint

ea javaslatok végrehajtasanak nyomon kovetésére egyarant.

A belso ellenOrzési vezeto telies kortien felel a folvamatos minGségbiztositasért. azonban
kiiel6lheti pl. a belso ellendrzés teriiletén megfeleld tapasztalattal rendelkezé munkatarsat
(rendszerint a vizsgalatvezet6t) mas, kevésbé tapasztalt belsd ellenérok munkdjanak
feliilvizsgalatara.

A folvamatos minOségbiztositas egy, a mindennapi belsd ellenorzési folvamatokba
beépiild, rutin iellegli tevékenységgé kell, hogy valion. A folyamatos mindségbiztositas
nem azonos a bizonyos 1dokozonként végzett oOnértékelésekkel, illetve a kiilso
mindségértékelésekkel.

A folyvamatos mindségbiztositas célia, hogy a belsod ellenorzési tevékenység végzésére
mindenkor a vonatkozé standardok. ijogszabalyok. belsé szabalyzatok és legiobb
ovakorlatok alapian keriilion sor. A folvamatos mindségbiztositas lehet6vé teszi, hogy a
bels6 ellenbrzési vezetd idében be tudion avatkozni egv-egy ellendrzési folyamatba.,
amennvyiben az nem a tervezetteknek (belso ellendrzési terv. ellenOrzési program), illetve
nem a vonatkozo standardoknak, jogszabalyi €s belsd szabalyozasi eldirdsoknak
megfelelden keriilt végrehajtasra.

A folvamatos mindségbiztositas elsddleges eszkoze az ellenérzés egyes folvamatainak
mindségbiztositasat, vezetdi felillvizsgalatat tamogatd ellendrzési listdk (check-list)
hasznalata lehet, amelvek alkalmasak annak értékelésére, hogy az ellenOrzési
tevékenvység soran a jogszabalyokban és a kézikonyvben eldirt eliarasoknak megfeleléen
jarnak-e el az ellenérok, illetve, hogy az ellendrzési folyamat sziikséges Iépéseit
megtették-e.

A mindségbiztositas elvégzését tanusitd ellendrzési listdkat minden esetben hozza kell



csatolni az adott ellendrzési folyamat munkaanvagaihoz (pl. kockazatelemzés. tervezés
folvamataban), illetve adott belsé ellen6rzés mappaiahoz (pl. az ellendrzésre vald
felkésziilés, az ellenOrzés végrehaitasa, a ielentés elkészitése vonatkozasaban). A belso
ellendrzési vezetonek ezeket az ellendrzési listakat szintén feliil kell vizsgalnia és a
feliilvizsgélat tényét alairasaval kell tantisitania.

Az ellenorzési listak mellett a belso ellendrzési vezetd vagy a mindségbiztositast végzo
személy egyéb eszkozokkel is élhet, mint pl. a belsé ellenérok beszamoltatasa az
elvégzett munkarol, kozvetlen részvétel az ellendrzés egyes folyamataiban, egy-egy
ellendrzési szakasz lezarasat megel6zo vezetdi megbeszélések, stb.

Az elszamoltathatosag érdekében a belso ellendrzési vezeto a feliilvizsgalat. a folyvamatos
belsd mindségértekelés eredményeirél rendszeres 1dokozonként tajékoztatja a
koltségvetési szerv vezetdjét, pl. az éves ellendrzési jelentésben.

Kockazatelemzési modellek

A belsé ellendrzés tervezését megalapozo kockazatelemzés soran szervezeti folyamatokat
vetlink ala atfogd elemzésnek ¢és értékelésnek, valamilyen meghatarozott
szempontrendszer (pl. folyamatokhoz rendelt kockdzati tényezdk elemzése, értékelése).

A kockazatelemzés elsddleges célia, hogy az egves folyamatokban reild kockazatokat,
vagyis a kedvezOtlen vagy nem kivant esemény bekovetkezésének valdsziniiségét
mérlegelie és valoszinisitse. A folvamatokban reilé kockazatok ugyanis veszélyeztethetik
a mukodési célkitiizések, vagy a teliesitmény kritériumok elérését, éppen ezért a
kockazatelemzés egyes modszerei a belsd ellenérzés teljes hatokorét érintéen
alkalmazhatok.

Minden szervezetet egy meghatarozott cél (vagy célok) érdekében hoztak 1étre. illetve
hogy miikddésével egy meghatarozott célt (vagy célokat) szolgalion. Ezek megvaldsitasa
vagy teljesitése soran azonban olyan tényezdk is szerepet jatszanak, amelyek
bekovetkezése és hatasa bizonvtalan. Bizonvtalansaguk a szervezet milkédésének.
felépitésének 0Osszetettségébdl, illetve a kornyezet (gazdasagi, tarsadalmi, politikai,
természeti stb.) Osszetettségébdl és kiszamithatatlan valtozasaibol fakad.

A kockazatkezelés szempontiabol a kockazat azt a lehetOséget ielenti, hogy egy esemény
vagy intézkedés befolvasolia a szervezet azon képességét, hogy célkitlizéseit elérie.
Kockazatok egyarant eredhetnek annak eshetdségébol, hogy a lehetoségeket nem
realizaljék, és annak lehetdségébdl, hogy a hatranyos események bekdvetkeznek.

A kockazat, mint pozitivum

A kockazat, mint fogalom dltaldban negativ kategoriaként jelenik meg azonban a
kockdzat nem csak negativ. hanem pozitiv is lehet (felfoghato a bekévetkezé eseménvek
varhato értek koriili szordsakeént is). Igv a kockazat fogalmat ugy is meghatarozhatiuk,
hogy mindazon események Osszessége, amelyek bekovetkezési lehetdsége hatdassal van
egy szervezet céljai elérésére.

A kockazat hatasa szerint két csoportba sorolhato:
enegativ kockazat
epozitiv kockazat

Mindez természetesen csak egy a lehetséges megkozelitések koziil, a COSO modellje pl. a



negativ iranyu eseményeket kockazatnak, a pozitiv iranyu behatdasokat lehetoségnek
definidlja.

Kockazati kategoriak

Egyv teriilet tényleges vagy potencialis kockazatanak értékeléséhez véleménvt kell alkotni
az adott teriilet kulcsfontossagi ténvyezdinek meghatarozasa és mérlegelése alapian,
amelvek az elvégzett tevékenvségekkel. a 1étez0 kontrollrendszerekkel. multbéli és
valoszinisithetd i0vobeli eseményekkel, a mukodési kornvezettel stb. kapcsolatosak. A
pénzigyi és gazdasagi tényezok ebben a folyamatban altalaban nagyobb hangsullval
jelennek meg, hiszen altalaban a pénziigyi kockéazatot és a miiveletek nagysagrendjét jol
jellemzik.

A kockazati kategoriak egy lehetséges osztalyozasa a kovetkezo:

Péncziigyi és gazdasagi bevétel volumene. kiadasok. készpénz Osszege.
likviditas és forgd- illetve tOkeeszkozok értéke. egyéb
befektetett eroforrasok értéke, a muvelet értéke a
szervezet szamara.

Magatartasi a vezetdség ¢és a munkatdrsak személves
tulaidonsagai és értékei: szerepek és helvzetek:
tisztesség, megbizhatdsag, motivacié: a belso
ellenorzéssel szemben  tanusitott  hozzaallas,
elszamoltathatosag és kontroll.

Torténeti mualtbéli  veszteségek. hibak. szabélytalansagok. |
kontroll vétségek stb. volumene, gyakorisaga és oka.
Ez a fennall6 aggalyokat is magaban foglalja.

Miikodési miveletek mérete, komplexitdsa, miszaki iellege,
lathatosaga. érzékenysége, stabilitdsa:  valtozas
mértéke és  valoOszinlisége (a  miveletekben,
munkatarsak személyében és folyamatokban); rejlo
inherens kockdazat; elhelyezkedés, delegalés ]

Kornyezeti kiils6 ténvezoék: pénziigyi, gazdasagi, jogi stb.. a
kornvezet  dinamizmusa:  kapncsolodasok  mas
rendszerekhez, mas miveletektdl valo fiiggés (pl.
informatika); vezetdség, kozvélemény aggalyai stb.

Belsé kontrollhoz kapcsolodo a problémak  megeldzésére. észlelésére  és
korrigalasara, a  rendszerek gyengeségeinek
kiemelésére és kijavitasara, a kellemetlen események
kezelésére és a célkitlizések elérésének eldsegitésére

tervezett belso kontrollok megléte és
eredményessége.
Kozvélemény a kozvéleményre gyakorolt hatas

A vezetdség véleményét, megitélését figyelembe kell venni arra vonatkozoan, hogy mely
tertileteket kell nagy kockéazatunak tekinteni.



Kockazatelemzés

A kockazat értékelése alapvetéen a fent emlitett, kiilonféle ténvezok kvalitativ
mindsitésére alapul, amely a tapasztalatokra és a rendelkezésre allo informaciokra
tdmaszkodo6 megitélést eredményez.

Kockazatelemzési modell

A kockazatelemzés célia megallapitani az egves rendszerek kockazatanak mértékét,
feladata pedig meghatarozni az ellendrzések gyakorisdgidt. A magas kockazata
rendszereket gvakrabban (példaul évente) kell ellendrizni. Az ellenbrzések tekintetében
magas prioritasi rendszerek beazonositasahoz nemcsak a kockazatértékelést kell
figyelembe venni, hanem mas lehetséges tényezok hatasat is értékelni kell (pl. a
vezetOség kérésel stb.). Az egves rendszerek kockazatelemzését a kockazati ténvezok. és
azok sulvya alapian kell elvégezni. Minden egves tényezoOre vonatkozoan értékelést kell
végezni, és meg kell hatarozni az egyes kockazati tényezok rendszerekre gyakorolt
hatéasat (sulyként kifejezve).

1. Pénziigyi szabdlytalansdgok valosziniisége

1) Megfelel6 és eredményes

2) Kozepes, néhany hianyossaggal, nem megfeleléen megvalositott
3) Gyenge

Suly: 6

2. Eldiranyzaton beliili gazdalkodas

1) Stabil rendszer, kis valtozasok

2) Kis valtozasok, de nem rendszeresek vagy jelentdsek

3) A munkatarsak személyét, a szabalyozast és a folyamatokat érintd, jelentds valtozadsok
Suly: 5

3. Legutobbi ellendrzések ota eltelt ido
1) Nem komplex

2) Kozepesen komplex

3) Nagyon komplex

Suly: 4

4. Munkatdarsak végzettsége, tapasztalata

1) Alacsony mértékii, nem befolyasol mas rendszereket

2) Kozepes mértéekil

3) Nagymértékii, a rendszer kozvetlen kapcsolatban all mas, fontos rendszerekkel
Suly: 3

5. A helyi szabdlyozas
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Suly: 4

6. Kozbeszerzés
1) Alacsony

2) Kozepes

3) Magas

Suly: 2



7. Unids tamogatdsok felhaszn. végrehajtott beruh.
1) 1 évnél kevesebb

2)1-=2
3)2-4
4)4-5

év
év
év

5) 5 évnél tobb
Suly: 2

8. Kiilsé hatdasok
1) Alacsony szintii
2) Kozepes szintli
3) Magas szintii

Suly: 4
Kockazati tényezok és alkalmazott sulyozds
Sor- e . KQCkéZ?ﬁ Alkalma- Pontha-
. Kockazati tényezd tényez6 zott )
szam . tar
terjedelme Suly
1. Pénziigyi szabalytalansagok valdszinlisége 1-3 6 6-18
2. El6iranyzaton beliili gazdalkodas 1-3 5 5-15
3. Legutdbbi ellendrzés ota eltelt id6 1-4 4 4-16
4. Munkatarsak végzettsége, tapasztalata 1-4 3 3-12
5. A helyi szabalyozas 1-3 4 4-12
6. Kozbeszerzés 1-3 2 2-6
7. Uniés tamogatds felhaszn. végrehajtott 1.3 5 3.6
beruh.
8. Kiils6 hatasok 1-3 2 3-6
MINIMALIS PONTSZAM: 30 MAXIMALIS PONTSZAM: 91

A belso ellendroknek a tapasztalataik és szakmai megitélésiik alapian értékelniiik kell az
egves kockazati tényezOk adott rendszerre gvakorolt hatasat. A kockazati ténvezok és
sulvyaik kiszamitasanak, valamint a rendszerek prioritasi besorolasanak leegyszerisitésére
szoftver is alkalmazhato6 (pl. Microsoft Excel). A belso ellenOrzési vezetonek ellendriznie
és értékelnie kell az eredménveket, és ebbe javasolt bevonnia a szervezeti egységek
vezetOit, akik a vonatkozo rendszerekért / folvamatokért felelnek. E szakasz végére
minden rendszer kockazati tényezdjének mértékét — magas, kozepes, alacsony — meg kell
allapitani.

Magas prioritasu rendszerek

évente ellendrizendd

Kozepes prioritasu rendszerek

kétévente ellendrizendd

Alacsony prioritast rendszerek

négyévente ellendrizendd




A kockazatelemzés eredménye informacioval szolgal a stratégiai és az éves ellendrzési
terv elkészitéséhez, ami a ténylegesen rendelkezésre 4llo eréforrasokat veszi figyelembe.

A stratégiai terv meghatarozza azokat a rendszereket. amelvekre vonatkozodan a
kovetkez6 négvéves id6szakon beliil ellendrzéseket kell végrehaitani, amennyiben az
er6forrasokat allokaltak. Evente, az éves tervvel és a megfeleld vezetdségi tagokkal
egyeztetett valtoztatasokkal 6sszhangban kell feliilvizsgalni.

&4

Kérdésfelvetés (interju, tajékoztatas, kérdoivek, felmérések, fokuszcsoport-interju)

A kérdésfeltevés (interiu, taiékoztataskérés) az ellenOrzott szervezeten beliil vagy kiviil,
meghatarozott személyektdl torténd informdacidogyiiités. Az informacidgylités kore az
irasban bekért hivatalos valaszoktdél a személvekkel folytatott beszélgetések alapian
szerzett informalis kozlésekig terjedhet. A tajékoztataskérés torténhet a szervezeten beliil
vagy kiviil, szoban vagy irasban.

Az interiu és taiékoztataskérés a szervezet illetékes munkatarsainak kikérdezését, a
valaszok kiértékelését, megfelelo ellendrzé kérdések feltevését és adott esetben az
informaciok megerdsitését is jelenti.

A tajékoztataskérés specialis, de kiemelten fontos esetei az ellendrzott szervezet, illetve
szervezeti egység vezetésétol bekért teljességi nyilatkozat és a sziikséges tanusitvanyok.

Az ellen6rok a folyvamatgazdakkal és a folyamatban résztvevd mas munkatarsakkal
interiukat készitenek a folvamatok és kockazatok elemzése céliabol. Az interiuknak az a
célia. hogy elmélyitsék ismereteiket a folyamatokrol, tevékenységekrol, kockazatokrol és
vonatkoz6 ellenOrzési pontokrol. Az interii alapian az ellendr a folyamatot leirhatia
szOveges magyarazatok vagy kiilonbozo folyamatabrak hasznélatdval, majd ismereteit
bdvitheti a folyamatok részletes atvizsgalasa soran, amikor:

ea folyamatot mikddés kozben vizsgalia;

ecgy vagy tobb tranzakciot végigkdvet a teljes folyamatban, annak kezdetétdl a

végéig.

A hatékonysag érdekében fontos. hogy az ellendr feliegyezzen és felmérien minden
olyan, az interjtik és/vagy folyamat-vizsgalatok soran feltart, beazonositott kockazatot és
ellendrzési pontot vagy folyamatot (kontrollt), amely az eredeti kockazatelemzésben még
nem, vagy nem kell6 részletességgel szerepelt.

A siker érdekében az interjit gondosan kell el6késziteni és felépiteni. Az alapos
felkésziilés — igy példaul (amennyiben megoldhatd) az ellendrzélistak kidolgozasa — segit
az interju hatékonysaganak maximalizalasaban.

Az interiualannval torekedni kell az Oszinte és nvilt légkori kommunikéciora. A
kiilonbozd kérdéstipusokat ¢és alkalmazéasuk koriilményeit a kovetkezékben foglaljuk
Ossze:
oNyilt - megvalaszolando6 kérdések — ezek a kérdések a hogvan, miért, hol. mikor és
mi kérddszavakkal kezdddnek. és Gi. még nem elemzett informdacid gvyiiitésére
szolgalnak. Altalaban szélesebb teriiletet fednek le, és tobbfajta valaszadast
tesznek lehetdvé, mint a zart kérdések.
oZart kérdések — ezek egy kérdéssor végén lehetnek hasznosak, konkrét tények
begvliitése érdekében (igen/nem).
oTeszt- és értékeld kérdések — ezek révén konkrétabb informécid gyiijthetd be, és



ellendrizhetd a tudas és tapasztalat mélysége. Segitségiikkel az interjnalany
tuddsanak hidnyossagai is feltdrhatok valamely teriileten vagy témaban, igy
jelentds informaciodt jelentenek az ellenér munkéjaban.

Tanacsos az interitk lefolytatdsa soran elkeriilni az alabbiakat:

oTobbszoros, ismétlodo kérdések — ezek azt a benyvomast keltik, hogy a kérdezo
nem igazan ismeri a problémakat és nincs tisztaban vele, hogy milyen kérdésekre
keres valaszt. A kérdéseket megfeleloen meg kell tervezni, at kell gondolni.

elranvito vagv sugalmaz6 kérdések — ezekkel altalaban nyvomas gvakorolhato az
interitalanyra, hogy egy bizonyvos modon valaszolion. Altaluk talan olvan
valaszok nyerhetdk, amelyeket a kérdezd hallani kivan, ezek azonban mégsem
tekinthetok kelld bizonyitéknak.

esHomalyosan megfogalmazott kérdések — a kérdezének pontosan kell
meghataroznia a keresett informaciot, és azt, hogy mit kivan megtudni.

eHipotetikus kérdések — ezek révén csak hipotetikus vélaszok nyerhetdk, amelyek
szintén nem hasznalhatok fel megfeleld bizonyitékként.

A pontos visszaemlékezés érdekében az interitik soran elhangzottakat jegvzetelni kell, és
az interjut kovetden azt a lehetod leghamarabb dokumentalni kell. Ha a szdbeli informacid
kiilondsen fontos a vizsgalat szempontjabol, az interjurdl késziilt irdsos feljegyzést az

"o

interjualannyal meg kell erdsittetni.

Kérdéivek, kérdéssorok, felmérések

A kérddivek egy konkrét témara vonatkoz6 informaciok megszerzését szolgald kérdéssort
tartalmaznak. Abban az esetben. ha interitk lefolytatisa a megkérdezettek nagy szama
miatt nem lehetséges. az informaciogviiités fontos eszkozei lehetnek a kérddivek.
Gvakran hasznaliadk fel ezeket a szolgaltatds mindségének megitélésére vagy a
szolgaltatasnvhitas javitasi lehetdségeinek felmérésére. A kérdGiveket tigy kell felépiteni,
hogy az adott helyzet igényeinek megfeleljenek. Leginkabb az aldbbi koriilmények esetén
megfeleld alkalmazasuk:

eha az informaciogviitésre forditott id6t és koltséget minimalizalni kell;

eha az informacioé masképp nem all rendelkezésre;

eha az ellenOr a szervezet erosségeit €s gyengeségeit probalia beazonositani;

eha a cél a szolgaltatds mindségének felmérése az ligyfelek altal adott szempontok

alapjan.

A kérddiv szerkezete kozvetlen hatassal van a beszerzett informaciok mindségére. és
ezért a gondos megtervezése kiilonosen fontos. A kérdoivek kitdltése egyszerl kell. hogy
legven annak érdekében. hogy az esetleges valaszadok ne vonakodianak azokat kitolteni.

Nagyobb a kitdltési hajlandosag, ha a kérddivet bizalmasan kezelik, a valaszadok nem
azonosithatok.

Kérdéssorok képezik a kérdoivek gerincét. Harom teriileten, az anvagi er6forras- és
vagyongazdalkodas., emberi er6forras-gazdalkodas és a kozbeszerzések ellenérzésének
témakorében megfogalmazott kérdések biztosithatnak kiindulds alapot a kérdéivek
elkészitésére.

Felmérés végzése Ui vagy szabvanyositott informacidk begviiitésének hasznos modszere
lehet mind mindségi. mind mennviségi szempontbol. Felmérés segitségével egy
ellendrzési teriileten szamos valaszado kérdezhetd meg. A legfébb mennviségi felmérési
modszerek a postai (sajat kitoltéstt) kérddivek, a személyes interitk és a telefonos
interiuk. A felmérések hasznosak Ui ismeretek és naprakész informaciok beszerzésénél,
ugyanakkor azokat nagy gonddal kell megtervezni, felépiteni €s kivitelezni, ha hasznos €s



megbizhaté informacidkat akarunk nyerni. Egy felmérés tervezésénél az ellendrok a
felmérés kialakitasahoz, levezetéséhez €s elemzéséhez legjobb, ha képzett szakemberek
segitségét veszik igénybe.

Fokuszcsoport-interju

A fokuszesoport-interin, mint ellendrzési technika olvan embercsoport — gyakran egy
szervezet szakértd munkavallaloinak, de el6fordulhat, hogyv a szervezet iigvfeleinek
csoportia — akiket egy meghatarozott téma vagy probléma megvitatasara valasztanak ki.
A fokuszcsoport idealis mérete az iranvitott megbeszélések esetén 7-8 f0. Gvakran
hasznaliak fel Oket olvan tipusu informaciok gviitése soran, és olvan eredménvek
megalapozasara, amelyek esetén a valaszadok véleményiiknek sajat megfogalmazasukkal
adnak hangot.

A belsd kontrollok tesztelése

A belso kontrollok., illetve a kockazatok megismerésére alapozva az ellenorok értékelik,
hogy az egyes kontrollok milyen hatékonyan csokkentik, vagy eredményesen kezelik az
adott kockazatokat. Ebben a tekintetben az ellen6rok feladata kiilonosen:
e A beazonositott kontrollokat kozvetleniil a kockazatokhoz kapcsolni;
oA kontrollok hatékonysagat felmérni a kockdzatok megelozése, feltarasa és
csOokkentése tekintetében;
o A kontrollok iellemzdit felmérni (pl. IT vagy manualis kontrollok):
eFelmérni, hogy az ellendrzési pont vagy folyamat a kockazatot hatékonyan
csokkenti-e. ha ez az egvetlen kontroll, amire tamaszkodni lehet:
eFelmérni, hogy az adott ellendrzési pont vagy folyamat csak akkor hatékony-e, ha
mas kontrollokkal egyiitt mikodik;
eAzonositani és feliegyezni azon teriileteket, amelvek a folvamatot és a vonatkozo
kontrollok  hatékonysagat befolyasoljak (pl.: ismétlodé vagy hianyzé
kontrolleljarasok).

Az ellendrnek a kontrolleljarasok felmérése soran folyamatosan keresnie kell a valaszt az
alabbi kérdésekre:
*“Mi hibasodhat meg a folyamatban?”
o“Milyen intézkedések biztositidk, hogy a folyamat nem hibasodik meg?”
o“Ezek az intézkedések megfeleldek-e arra, hogy a kockazatot elfogadhatd szintre
csokkentsék?”

Az ellen6roknek kiemelt figyvelmet kell forditaniuk arra a korilménvre, hogy az esetek
tobbségében tobb kontrolltevékenység is létezik az adott kockazat csokkentésére. Ebben
meghatarozasa érdekében. hogy azok hatékonvak-e, vagy a kevésbé fontos
folyamattevékenységek felesleges kontrolltevékenységei miatt tapasztalhatéo-e a
hatékonysag csokkenése.

A belsé kontrollok tesztelését — amennviben a kontrollrendszer megfelel6ségének
értékelése nem az ellenOrzés kifejezett célia — csak abban az esetben célszerii és/vagy
sziikséges elvégezni, ha az ellendr valdszinlsitette a kontrollrendszerben az eredménves
eszkozok ¢€s eljarasok létezését és azt is, hogy errdl az eredményes mitkddésrol
teszteléssel meg lehet gy6zddni.

Az ellendrzott szervezet tevékenységének, belsd kontrollrendszerének alapos ismeretében



¢s magas belsé kontrollbizonvossdg esetén a tételes tesztek szama Iénvegesen
csokkenthetd, de ilyenkor is végre kell hajtani meghatdrozott, minimalis mennyiségli
alapveto vizsgalati eljarast (pl. mintavételezéssel).

Az ellenérzott szervezet tevékenységének. belsé kontrollrendszerének nem megfeleld
ismeretében, illetéleg amikor alacsony a belsé kontrollok eredményes miikddésébol
szarmazd bizonyossag, az alapvetd vizsgalati eljarasokat, kiilondsen az adatok,
tranzakciok tételes tesztelését kell kiterjedtebben végrehajtani.

Annal a szervezetnél, ahol a miikodés és annak megfeleléen a belsdé iranyitasi €s
ellendrzési-, illetve szabalyozasi rendszer foldraizi értelemben szétszortan helyezkedik el,
vagy egyéb oknal fogva milk6dése nehezen ellenOrizhetd, a belsé kontrollrendszer
tesztelése jelentOs koltségekkel jarhat, alacsony hatékonysagu lehet. Ilyen koriilmények
kozott ugyancsak az alapvetd, részletes vizsgalati eljarasokat indokolt alkalmazni.

Az adatok, tranzakciok mintavétellel torténd tételes vizsgalatanak eredménvyességét
nagymértékben eldsegiti a belsé kontrollok tesztelése. Az ellendrzési eliarasok kombinalt
alkalmazasaval allapithatd meg az egves hibak, szabalvytalansdgok., valamint a gyenge
teliesitmény €és a bels6 kontrollrendszer hianvossagai kozotti kozvetlen, ok-okozati
Osszefiiggés. Ez lehetGséget nviit az ellendrzott szervezetnek a belsé kontrollrendszere
javitdsara javaslatot adni, amely kedvezd hatast gyakorolhat a miikddés
szabalyszeriiségére €s a teljesitményekre.

Ha az ellenOrzés kozvetlen célia a belso kontrollrendszer mukodésének értékelése, a
kontrolleliarasok tesztelése ellenOrzési bizonvitékot szolgaltathat arra, hogy a
kontrolleliarasok nem eldzik meg, vagy nem taridk 6l a mikodés hianyossagait. Ezeknél
az ellendrzéseknél a belsé kontrollrendszer gvengeségeinek hatdsara a vonatkozo
ellenérzési bizonyiték megszerzéséhez sziikség lehet az alapvetd, részletes vizsgalati
eljarasok (tételes tesztelés vagy mintavételezés) lefolytatasara is.

Ha a belsé kontrollokra vonatkozd tesztek eredménvei azt mutatidk, hogy a kontrollok
nem teljesitik céljaikat, akkor az érintett tranzakcidkra, ligyekre nézve fennall a Iényeges
hiba, szabalytalansag vagy gyenge teljesitmény kockazata.

Amennviben a kontrolltevékenységek menet kozbeni vizsgalata indokolia. akkor az
értékelés eredménvye alapian az eredeti tesztelési tervet — amely az ellenOrzési program
része — ujra meg kell vizsgalni és pontositani kell. A tesztelés célia annak meghatarozasa,
hogy a jelentds kockazatok kezelésére szolgaldo kontrolltevékenységek miikodése
megfelel-e az elvarasoknak. Az ellendr ennek érdekében:

eAzonositia, mely kontrollokat kell tesztelni a kovetkezok figvelembevételével:

eHatékonysag biztositott: a kontrolltevékenységet fel kell jegyezni, de tesztelni nem
kell:

eHatékonysdg biztositott, de csak mas kontrollokkal egyiitt: minden relevans
kontrolltevékenységet tesztelni kell:

eHatékonysag nem biztositott: tesztelni kell a kontrolltevékenységet.

eMeghatarozza a tesztelés jellegét, a tesztelési technikakat;
eMeghatirozza, hogy milyen nagysagi mintat kell alkalmazni a tesztelés soran.
A tesztelés akkor hatékony, ha a teszt részletesen tai¢koztat a kovetendd eliaras

természetérol, idosziikségletérdl és kiterjedésérol. A tesztelési technika kivalasztasakor
mérlegelni kell:



oA teszteléssel megszerezni kivant bizonvitékokat (mindségiik és hatokortik) annak
meghatarozasa érdekében, hogy a kontrollok a tervezettnek és szandékoltnak
megfelelden mitkodnek:

o A vizsgalt folyamat tipusat (pl.: nagyszamu. ismétlodo tranzakcioval jard folyamat,
mint az igénylési folyamat, valdsziniileg mas tesztelési technikat igényel, mint
egy ritkdbban eléforduld folyamat, mint a kutatas-fejlesztés).

A kontrolleljarasok tesztelése soran alapveto, hogy valaszt kapjunk a kdvetkezo kérdésre:
“A kockazat bekovetkezhet-e a megfeleléen miikodd kontroll mellett?”

Barmely tesztelés elvégzése soran az ellenérnek elegendd és megbizhaté bizonyitékot
kell szereznie annak igazolasara, hogy a kontrollok a szandékoltnak megfelel6en
mukodnek-e. A dokumentacidonak megfeleld bizonvitékkal kell szolgalnia ahhoz, hogy a
munkalapokat feliilvizsgaldé meghatdrozhassa, hogy mit teszteltek és a tesztelésnek mi
volt az eredménye.

Ha a tesztelés azt mutatia, hogy a kontrolltevékenység nem az elvarasoknak megfelel6en
mikodott, akkor harom lehetdség van a kontrolltevékenységekkel szembeni kifogasok
kezelésére, mielott még az ellendrzési ielentésbe megallapitasként bekeriilne:
o A kontrolltevékenvség gvengesége. hianvossaga iellegének vizsgalata.
oAz adott kontrollért feleldos személlyel egvyeztetni kell a kontrolleliarasokkal
szembeni kifogdsokat. a hiba ielleeének megértése érdekében. (Vaion az egész
sokasagot vagy csak annak egy bizonvos részét érinti-e, pl.: egves egvségeket
vagy osztalyokat), a hiba id6horizontianak megértése érdekében (pl.: a hd végi
folvamatok soran)., illetve azért, hogv az ellenér megfeleld ismeretekkel
rendelkezzen a kifogassal kapcsolatosan, arrol Gsszességében véleményt tudjon
alkotni.
eMinden olvan kontrolleliarast figyelembe kell venni, amely a kifogasolt kontroll
altal érintett kockazatot célozza, a kifogéasolt kontrollt helyettesiti vagy hatassal
van ra.

Tesztelési technikak

A fobb tesztelési technikak — melyek alkalmazhatok mind a rendszer alapt-, mind a
kozvetlen vizsgalati megkozelitések esetében egyarant — a kovetkezok:

eBizonylatolas (dokumentumok atvizsgalasa): a tételek végigkdvetése az
alapdokumentumig a kontrolleljarasok miikodésének bizonyitasahoz.

eUjraértékelés: a meglévd kontrolleliarasok wiboli értékelése. az ellendrzés
eredményeinek, illetve az alkalmazottak altal elért eredmények és a vezetdk altal
megtett intézkedések dsszehasonlitasa.

eSzamitas (atszamitas, uiraszamitas): az alapbizonvlatok és a konyvelési
nvilvantartasok szamszaki feliilvizsgalatabol all (pl. a forrasadatok és a szamviteli
nvilvantartasok aritmetikai helyességének ellendrzése). vagy pedig 0Onallo
szamitasok elvégzését jelenti. Ez a részletes ellendrzési eljarasok egyik legfobb
mddszere, minthogy az ezzel szerzett bizonyiték altalaban megbizhato.

eMegfigyelés: valamely, masok altal végrehajtott tevékenység, eljaras figyelemmel
kisérését ielenti (pl. a szervezet altal végrehaitott leltarozason valo részvétel).
Ezzel a modszerrel az ellendr egyrészt a fizikai formdban létez6 dologrol,
masrészt a mikodo eliarasokrol, folvamatokrol szerezhet be informaciot, valamint
segitséget nyujt az arra vonatkozo adatok beszerzéséhez az is, hogy a dolgozok a



megfeleld elidrasokat kovetik-e. Az ellen6rok pontos megfigyelés révén elséd
kézb6l probalnak meg véleménvt alkotni a vizsealt tevékenyséerdl vagy
viselkedésr6l. A folyamatok milkodés kozbeni megfigyelése elegendd és hiteles
ismeretet biztosit az ellendrok szamara a problémaknak az ellendrzott teriilettel
torténd megvitatasahoz. Figyelembe kell azonban venni, hogy egvetlen
megfigyelés alapjan nem vonhatdé le kovetkeztetés hosszabb iddszak soran
bekovetkezett eseményekre vonatkozdan.

A tevékenységek kozvetlen megfigyelése soran a kovetkezdket kell figyelembe
venni:

oA megfigyelést ugy kell (elfogadott angol szohasznalattal: common sense) végezn,
hogy a gvakorlatban ténylegesen tapasztalhatdo ténveket allapitsuk meg és
rogzitsiik; s nem azzal a céllal, hogy valamilyen el6zetes elméleti jellegii feltevést
igazoliunk vagy elvessiink.

oA kozvetleniil érintett dolgozoknak torténd bemutataskor az ellenér koriiltekintéen
magyarazza el, hogy mit probal elérni a tevékenység megfigyelésével.

oAz ellenérnek torekednie kell arra. hogy a napi munkavéegzést. illetve a dolgozok
tevékenységét ne zavaria meg. ne akadalvozza. A megfigyelék megprobaliak
megérteni a folvamat résztvevoinek szerepét, ¢és a tevékenységrol belso
ismereteket szerezni méghozza ugy, hogy kozben objektiv megfigyeld szerepiiket
megorzik.

eMinden megfigyelést gondosan dokumentalni kell, mivel kulcsfontossagh
informacioként szolgalhat.

eVegyiik figyelembe a dolgozok altal azt kovetden tett informalis megiegyzéséket,
hogy az ellendrok megnvyerték bizalmukat (de vigyazzunk arra az esetre, ha
egyszeriien panaszkodnak). A megszerzett informaciokat alapos elemzés aléd kell
vetnl.

Nem valoszinii, hogy ezzel a modszerrel az ellenér elegendd bizonyitékhoz
juthat, de hasznos lehet példaul a belsd kontrollelidrasok tesztelés¢hez.
Megbizhatosdgat maga az ellendrzés ténye korlatozhatja, mert hatast
gyakorolhat a tevékenység végzésének maodjara.

Célszeri, ha az ellendr a szemrevételezés és a megfigyelés eredménveit
(tapasztalatait) a munkadokumentumokban torténd feliegyzés mellett az
ellenérzott szervezet dolgozojaval egyiitt aldirt dokumentumban (k6zos
jegyzokonyvben) is rogziti.

eAnalitikus eliarasok: a felhasznalt adatokra vald rakérdezés technikaia nagyon
hatékonvan hasznalhatd nagy mennviségli tranzakcid és adat esetében:
hasznalhato trendek, statisztikai iranyvonalak meghatarozasara, hataselemzésre és
a minta kivalasztashoz, illetve a végrehajtott kontroll, valamint a tesztelési
folyamat hatékonysaganak igazolasara.

eSzemle (szemrevételezés): iranvulhat dokumentumra. bizonvlatra. nvilvantartasra
vagy egvéb targviasult eszkozokre (épitménvekre. készletekre). A bizonviték
megszerzésének egyik legaltalanosabban alkalmazhat6 eszkoze, amit egyarant 161
lehet hasznalni a bels6 kontrollok tesztelésénél és a részletes tartalmi
vizsgalatoknal. A targyi eszkozok szemrevételezése nyujtja példaul a leginkabb
megbizhato ellenérzési bizonyitékot azok 1étezésérol.

eVisszaigazolas: az ellenOrzott szervezet nyilvantartasaiban talalhatdé informaciok
megerdsitésére szolgal. Példaul az ellendr a kovetelések visszaigazolasat kéri az
adosokkal torténd kozvetlen kommunikécio Utjan. Visszaigazolassal ellendrzési



bizonviték szerezhetdo, pl. a vevol és a szallitdi egyenlegeknek, a
bankszamlaegvenlegeknek  és  hitelallomanvoknak. egves  szerzOdések
tartalmanak, idegen helven tarolt készletek meglétének vagy a peres tigvek
allasanak meger0Ositésére. A visszaigazolas széles korben. ugvanakkor nagy
koriltekintés mellett alkalmazhaté eszkoz. Alkalmazéasa esetén az ellendOrnek
kiilonos figvelmet kell forditania arra, ha a szervezeten kiviili kiils6 felekkel
kommunikal. hiszen a belsO ellendrzés alapesetben nem teried ki a szervezet
iizletfeleinek, partnereinek ellendrzésére. Ilyen esetben a kommunikacidé csak
informéciokeérés, tajekozodas lehet.

eOsszehasonlitas: két vagy tobb dokumentum, fizikalisan 1étezé tétel, illetve adat
ko6z6tti azonossagok és eltérések vizualis vagy elektronikus eszkdzokkel torténd
meghatarozasa. Tipikus formaia a pénziigvi adatok egymas kozotti vagy a
pénziigyi és a nem pénziigyi adatok, tételek kozotti Osszefliggések elemzése. Az
Osszehasonlitas révén szerzett bizonviték megbizhatosaga dontben a vizsgalt
Osszefiiggés  valosziniiségétol és a  felhasznalt adatokra  vonatkozé
kontrolleszkdzok 1étezésétdl, illetve megfeleld mitkodésétdl fiigg.

eRovancsolas: Az ellendrzést végzd személy jelenlétében a felelds személy valamit
megszamlal. Legtipikusabb példaja a pénztarrovancs.

eKisérlet: Valamilyen mesterséges folyamat tudatos eloidézése ellendrzési célbol.
Miiszaki jellegli ellenérzéseknél jellemzd.

A bels6 kontrollrendszer kulcsfontossagu elemeinek tesztelése

Az ellenOrzott  szervezetek miukodésével, gazdalkodasaval, konvyvvezetésével.
ellenorzésével kapcsolatos jogszabalvok altalaban keretiellegtiek. Ebbol kovetkezben az
egves szervezetek vezetdinek kotelezettsége és egvben feleldssége. hogv — a jogszabalvi
keretek koOzott — belsG szabalyzataikban egvértelmiien. kovetkezetesen és kelld
részletezettséggel szabalyozzdk a szabdlyszerli és hatékony feladatvégzés rendjét, a
kapcsolodo jog- és feleldsségi koroket, eljarasi szabalyokat.

A belsé szabdlyozasi elemeket az ellendrnek daltalaban abbdl a szempontbdl kell
értékelnie. hogy azok:
eteljes kortien tartalmazzdk-e a szervezet kompetencidjaba utalt szabalyozasi
feladatokat:
eOsszhangban vannak-e a jogi szabalyozassal, alkalmasak-e a szabdlyozo funkcio
betdltésére:
ea feladatok végrehajtasaval kapcsolatos hatds- és feleldsségi koroket megfelelden
meghataroztak-e;
ea végrehajtds nyomon kovetése, a feliigyeleti funkciok és az ellendrzési pontok
kelloen kiépitettek-e és miikodésiik folyamatosan eredményes-e.

A belsé szabdlvozas kulcselemei, azok fontossagi sorrendje szervezetenként eltéré lehet,
fiiggben azok tevékenységetol, a gazdasagi, penziigyi, szamviteli folyamatok
megszervezésének modjatol.

Az altalanosan érvényes szabalyozasi kulcselemek a kovetkezok:
eaz alapitd okirat (alapszabaly),
ea szervezeti ¢s miikddési szabalyzat,
ea gazdalkodasi szabalyzat.
ea gazdasagi szervezet iigyrendje,
ea szamvitel szabalyozasa,



ea pénziigyi jogkorok szabalyozasa.,

ea kockazatkezelés, a belsé kontrollrendszer, azon beliil a bels6 ecllenOrzés
szabalyozésa,

eaz informatikai rendszerek szabalyozasa,

ecllendrzési nyomvonal.

A belsé kontrollrendszer kulcsfontossagl elemeit icllemzden az ezek targyat képezo
igvletekbdl, tranzakciokbol vagy tevékenységekbdl vett minta segitségével lehet
tesztelni. A mintavétel modszerének és az elvégzett tesztek iellegének lehetové kell
tenniiik, hogy az ellendrzés bizonyitékokkal tamaszthassa ala a bels6 kontrollrendszer
folyamatos, kovetkezetes és eredményes mitkodését.

e A folvamatossag kovetelménvye: meg kell erdsiteni (bizonyitékot kell szerezni). hogy
a kulcsfontossagii kontrollok a vizsgalt idészak teljes idotartamén keresztiil
folyamatosan mitkodtek.

oA kovetkezetesség kovetelménve: meg kell erdsiteni. hogy a kulcsfontossagu
kontrollok mukodése minden, az adott munkafolvamatban végzett muveletre
egyforman kiterjed (példaul minden tranzakciéra, amely a konyvelési rendszeren
keresztiilhaladt).

oAz eredményesség kovetelménye: meg kell erdsiteni, hogy a kulcsfontossagu
kontrollok feltarjak a munkafolyamatban a hibat, ha az bekovetkezik.

A megfeleldségi tesztet a kulcsfontossagu kontrollokra iranvuloan indokolt elvégezni. A
kontrollok barmelvikét kulcsfontossagti kontrollnak lehet mindsiteni. ha tesztie elegend6
és megfeleld bizonvitékot ad a kontroll megbizhatdé mukodésérdl az adott teriileten
lehetséges hibak tekintetében, fliggetleniil attol, hogy az alsobb szintli kontrollok — az
adott hibak tekintetében — megfeleléen miikodnek-e.

A kulcsfontossagu kontrollok iellemzoi:

eclvileg a legerdsebbnek kell lennie azok koziil a kontrolleljarasok koziil, amelyek a
potencialis hiba elharitasara szolgalnak (kiilonb6z6 szinteken):

eviszonvlag konnven tesztelhetdo a folvamatos, kovetkezetes és eredménves
mikodésiik, mert példaul szilard bizonyiték talalhatd a kontrolleljaras
megtOrténtére (irasos bizonyiték, alairas stb.);

eazok a kontrolleljarasok, amelyek legalabb két vagy tobb miikodési hiba ellen
biztositanak védelmet.

A kulcsfontossagu kontrollokat az ellendrzés céliainak és tareyvanak meghatarozasa utan,
de az elvégzend6 tesztek megtervezése elott kell meghatarozni. Megbizhatatlanna valik a
kivalasztott kulcsfontossagti kontroll, ha a teszt eredménve azt mutatia., hogy
milkodésében a telies vizsgalt idészakban kivételek — hidnvossagok — térténtek. Ebben az
esetben az ellenOrnek célszeri lehet tovabbi mintat tesztelni a kontroll mukodésével
kapcsolatban.

Ha a tovabbi tesztek soran ismét egy vagy tobb hiba meriil fel, a kontrollt
megbizhatatlannak kell mindsiteni, azonnal el kell vetni a tesztelt kulcsfontossagu
kontroll megbizhatdsagat.

A kiegészitd tesztek esetén mérlegelni kell. hogy a potldlagos mintavétel ugyanannak a
hibanak, hidnyossagnak a vizsgalatara irdnyuljon-e, amelyet az elsO tesztek tartak fel



(példaul arra az idGszakra, amikor a kontroll elvégzéséért felelos személy tavol volt), az
els6 mintavételnél alkalmazott altalanos mintavételi elvek alapian kell-e a kiegészitd
mintat venni (vagyis maskor is el6fordulhatott-e a hiba). Meg kell vizsgalni tovabba
annak a lehetdségét is, hogy a tesztelt kulcsfontossagt kontroll hianyos miikodését nem
kompenzalja-e mas (alternativ) kontroll, amely a kontrollbizonyossagot biztosithatja.

Kompenzacidés vagy alternativ kontrollok lehetnek mindazok a kontrolleliarasok.
amelvek a kontrollrendszer felépitésének értékelése soran mar meghatarozasra keriltek
az adott kontrollcél teljesitését szolgald egyik eszkézként, de mint kulcsfontossagu
kontroll nem lettek kivalasztva a tesztelésre.

Az alternativ kontroll milkddésének megbizhatosagardl is elegendd és megfeleld
bizonyitékot kell szerezni.

A kiegészitd tesztek elvégzése problémat okozhat az ellendrzés koltségeinek és
idOhatarainak korlatiai miatt. Ezért a kiegészito tesztek raforditasigényét célszerii
Osszevetni a kontrollbizonvossag felhasznalasa nélkiil elvégzend6. nagyvobb mennviségli
alapvetd vizsgalati eljarasok raforditasaival, mérlegelve azt is, hogy a kontrolltesztek
eredményei a késobbi ellendrzések soran is felhasznalhatoak lesznek-e.

A kifejezetten a belsd kontrollrendszer eredménvességének ellendrzése céliabol torténd
tesztelésnél a megfeleld értékeléshez el kell végezni az alternativ kontrollok kiegészitd
tesztelését is.

A kulcsfontossagu kontrollok megfeleldségi tesztjeinek kiértékelése eredményeként
rogziteni kell minden feltart hianyossagot. kiilonosen azt, ha:
ea rendszer kialakitasanak (el6zetes) értékelése soran nem sikeriilt azonositani a
kulcsfontossagu kontrollokat a potencialis miikodésbeli hibakra vonatkozodan;
ea kontrollok tesztje feltarta, hogy a kulcsfontossagu kontrollok nem folyamatosan,
kovetkezetesen és/vagy eredményesen miikodnek:
enincs lehetdség — az adott ellendrzés keretei kozott — a kulcsfontossagu kontrollok
mitkodését az ellendrzott 1ddszak teljes idOtartamara €s/vagy minden helyen
tesztelni.

A belsé kontrollrendszer eredményességérdl az ellendr jellemzoen a kdvetkezd harom
altalanos kovetkeztetés valamelvyikét fogalmazza meg:
oKivalo: a belsd kontrollrendszer felépitése és miikddése (a kontrollkdrnyezet €és a
kontrolleliarasok) megfelelnek a legmagasabb szintli elvardsoknak és a
szabalyozdsoknak a miukodésbeli hibak megeldzése ¢€s feltarasa, kijavitasa
tekintetében.
¢J0: a belso kontrolleliarasok kisebb (toleralhatdo mértékii) hianyossagokkal elégitik ki
az eredményességi elvarasokat a miikodésbeli hibdk megelézése és feltarasa,
kijavitasa tekintetében.
eGyenge: a belsé kontrollrendszer mikodésében til sok hidnyossag fordul el ahhoz,
hogy megbizhatonak lehessen azt mindsiteni.



Osszesitett vélemény az ellenérzott teriiletrél

A belsé ellendr Osszesitett értékelést és véleményt adhat az ellendrzott tertiletrél. A
véleményt a kdvetkezo 6t kategoria valamelyikébe lehet sorolni.

Megfeleld

Az ellenOrzés ..megfelelOnek™ itélt teriiletei szinte minden tekintetben megfeleld bels6d
kontrollokkal rendelkeznek. és mindségei teliesitményt mutatnak. A megallapitasok
alapvetéen nem ieleznek komolvabb hianvossagot a belsé ellenOrzési pontok vagy
folvamatok rendszerében. Az ellen6rzési ielentésben kozolt megallapitasok nem utalnak
alapvetd gvenge pontokra a szervezeti egységek szintién alkalmazott irdnvelvekben és
eliarasokban. Az ilven teriileteken gvakorlott, hozzaért6 munkaeré dolgozik, amely mar
bebizonyitotta, hogy képes a célkitlizések megvaldsitasara, a kockéazatok megfeleld
kezelésére.

Korlatozottan megfelel6

Az ellenorzés ., korlatozottan megfelelonek™ itélt teriiletei a legtobb tekintetben megfelel6
kontrollokkal rendelkeznek. és elfogadhatd teliesitményt mutatnak. Bizonvos teriiletek
vonatkozasaban a megallapitdsok azonban arra utalnak, hogy a belsé ellendrzési pontok
vagy folvamatok rendszerét nem minden esetben mukodtetik, illetve kovetik nvomon
megfelelden. Ha az adott teriilet vagy szervezeti egység vezetdie nem tesz megfeleld
korrekcios intézkedéseket. akkor a belsO iranvitasi és ellendrzési rendszerben lénveges
hianvossagok alakulhatnak ki. A szervezeti egységek szintién alkalmazott iranvelvek és
eliarasok altalaban hatékonvak, és az ellen6rzési megallapitasok altalaban olvan
gyengeségekre utalnak, amelyek a szokasos munkafolyamatok mellett korrigalhatok a
vezetés beavatkozasa nélkil.

Gyenge

Az ellenérzés ..gvengének” értékelt teriiletein a bels6 ellendrzési pontok vagy folyamatok
rendszere tobb hianyossagot is mutat, vagy a szervezeti egységek szintién esetleg teliesen
hianyzik. A szervezeti egységek lehetséges pénziigyi veszteségeinek kockazata nagy
ezeken a teriileteken. A teliesitményt a szervezeti egység vezetdi nem kovetik nyomon és
nem feliigyelik megfeleléen, de az alkalmazott iranvelvek és eliarasok sem minden
esetben elég hatékonvak ahhoz. hogy az ellendrzési pont vagy folvamat mikodion.
Azonnali korrekcids intézkedésre van sziikség, amit a teriilet vezetdje részére készitett
rendszeres (pl.: havi) elérehaladasi (statusz) jelentéseknek kell kovetniiik.

Kritikus

Az ellendrzés ..kritikusnak™ itélt teriiletein a teliesitmény, illetve a mukodési feltételek
tobb fontos szempontbdl is hianvossagokat mutatnak. Ezeken a teriileteken az alapvetd
belsd ellenérzési pontok vagy folyamatok miikodésérdl sem beszélhetiink, és ezek a
rendszerek annvira gyengék, hogy a pénziigyi veszteség kockazata magas (vagy az mar
be is kovetkezett). A szervezeti egységek szintjén alkalmazott iranyelvek és eljarasok
ilven esetben megakadalyozzak az ellen6rzés teriiletén kitiizott célok ielentds részének
megvalosulasat. A korrekcios intézkedést a vezetés részérél szigora (pl. heti)
beszamoltatasnak kell kovetnie.



Elégtelen

Az ellen6rzés ..elégtelennek” itélt teriiletein a teliesitmény, illetve a miikodési feltételek
eléatelenek, sulvosan veszélveztetik a mukodést. Az ellendrzési ielentésben foglalt
megallapitasok hozza nem értd. illetve hanvag ligvkezelésre. a vonatkozo torvénvek és
jogszabalyok kirivo és/vagy ismétlédd figyelmen kiviil hagyasara, vagy a meghatarozott
iranyelvektol és eliarasoktol vald szandékos eltérésre mutatnak ra. Mindez azt ielzi. hogy
a szervezet kritikus helyzetbe keriilt, ami — ha nem tesznek siirgésen intézkedéseket —
végsd soron a szervezet iranti bizalom teljes elvesztésével €s a szervezet integritdsanak és
¢letképességének a veszélyeztetésével jarhat.

Az ellenérzés megallapitasainak rangsorolasa

Az ellenOrzési ielentés megallapitasait célszeri a szerint rangsorolni, hogy milyen
hatassal vannak az ellenérzott tevékenvségre, beleértve a belsé kontrollrendszer
ogazdasagossagara, hatékonysagara és eredménvességére vonatkozo befolyasukat. A
megallapitasok €és az adott megallapitashoz tartozd kockazatok rangsorolasanak
Osszhangban kell lennie.

Kiemelt ielentdséglinek mindsiil a megallapitds, ha olvan tényre mutat ra. amely
megakadalvozza, hogy valamely tevékenység, funkcid vagy szervezeti egység alapvetden
eleget tegven legfontosabb céliainak és célkitiizéseinek. vagy olvan helyzetet tar fel.
amelvben a szervezet kockazati Kkitettsége ielentds. Ide tartozhat az eliarasrend
nyilvanvaldé megszegése. a jogszabalvi, illetve kormanvyzati rendelkezések be nem tartasa.
az olvan altalanosan bevett gvakorlat szandékos figvelmen kiviil hagvasa. amellvel a
szervezet jelentOs koltséemegtakaritast érhetne el vagy hatékonvabban mukodhetne. A
kiemelt jelent6éségii megallapitisok azonnali intézkedést igényelnek a vezetés
részérol.

Atlagos jelentdségiinek mindsiil a megallapitas, ha olyan tényre mutat r4, amely valamely
fontos cél vagy célkitlizés megvalositasat hatraltathatja, de azt nem akadalyozza meg.

Csekély ielentdséglinek mindsiil a megallapitds, ha olvan ténvt tar fel. amely
beszamoltatast, illetve korrekcids intézkedést igénvel. de nem hatraltatia jelentdsen a cél
vagy célkitizések megvalositasat. Az ilyen tény ugyanakkor ronthatja bizonyos
miveletek hatékonysagat és minOségét.
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2. szamu iratminta kapacitas meghatarozésa [ ]
3.szamu iratminta | Eves ellendrzési terv [ ]
4. szamu iratminta | Ellen6rzési program [ ]
5.szamu iratminta | Megbizélevél [ ]
6. szamu iratminta | Osszeférhetetlenségi nyilatkozat [ ]
7. szamu iratminta | Ertesité levél [ ]
8. szamu iratminta | K06z0s jegyzokonyv A
9. szamu iratminta | Teljességi nyilatkozat B
10. szamu iratminta | Stlyos hidnyossag gyanujat rogzitd jegyzokonyv A
11. szZ4ma iratminta Kisér(}le\{él’ ellendrzési jelentéstervezet K
megkiildéséhez
12. szdmu iratminta | Valaszlevél az észrevételekre [ ]
13. sz4md iratminta Kisér(ij_le\félr lezart ellendrzési jelentés K
megkiildéséhez
14. szamu iratminta | EllenOrzési jelentés/-tervezet B
15. szamu iratminta | Intézkedési terv elfogadasa A




. Szamu iratminta

Intézkedések nyilvantartasa
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szamu iratminta
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18. szamu iratminta | Ellendrzések nyilvantartasa
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22. szamu iratminta | Ellenérzési mappa




1.szamu iratminta — Egyéni képzési terv

<Szervezet megnevezése>

EGYENI KEPZESI TERV

<NEV> részére

Egyeztetett képzési terv, egyéni fejlodést

tamogato tevékenységek Esedckesseg

Tevékenység #1 (pl.: Nemzetkozi Belsd
Ellendri Oklevél megszerzése)

Tevékenység #2
. Jovéahagyta (koltségvetési szerv vezetd
Név: )
vezetd'):
Détum: Datum:
Alairas: Alairas:

1Bkr. 22. § (2) bekezdés c) pont



2. szamu iratminta — Az éves ellendérzési terv végrehajtasahoz sziikséges kapacitas

megallapitasa

Ellenéri napok
szama osszesen

Megnevezés munkanapok (Atlagos
szama / f6 munkanapok szama
x Létszam)
1. |Brutté munkaidé
2. | Kies6 munkaido B)+@)+(5)
3. | Fizetett iinnepek
4. |Fizetett szabadsag (atlagos)
5. | Atlagos betegszabadsag
6. | Netté6 munkaido (rendelkezésre allo kapacitas): (N-2)
7. | Tervezett ellendrzések végrehajtasa (pl. 60%)
8. | Soron kiviili ellen6érzés (pl. 10-30%)
9. | Tanacsadoéi tevékenység (pl. 10%)
10. [ Képzés (pl. 10%)
11. | Egyéb tevékenység kapacitasigénye (pl. 5%)
12. | Osszes tevékenység kapacitasigénye: (7)+(8)+(9)+(10)+(11)
13. Az“ év?s ellendrzési terv végrehajtasahoz (6) vs. (12)
sziikséges:
Ha a rendelkezésre
allo kapacitas tobb,
14. | Tartalékido mint amennyi a terv
vegrehajtasahoz
sziikséges
Ha a terv
15 Kiils6 szakértok (specialis szakértelem) vegrehajtdasahoz
" |igénybevétele specialis szakértelem
sziikséges
Ha a rendelkezésre
allo kapacitas nem
elegendo a terv
Ideiglenes kapacitas kiegészités (kiilso szolgaltato vegrehajtasahoz,
16. |, wr
altal) akkor kiilso
szolgaltato
igenybevetelét kell
tervezni




3. szamu iratminta — Eves ellenorzési terv
Az éves ellen8rzési terv a jogszabalyi elGirdsoknak megfelel6en az alabbiakat
tartalmazza:

a)Az ellenGrzési terv elkészitése soran felhasznalt kimutatasok, elemzések, egyéb
dokumentumok felsorolasa.

b)Az ellen6rzési tervet megalapozd elemzések és a kockazatelemzés eredményé-
nek 6sszefoglald bemutatasa.

c)A bizonyossagot ado tevékenységhez rendelkezésre allo és a sziikséges ellendri
kapacitas tervezése (a tervadatokat kérjiik a Mellékletekben bemutatni).

d)A tervezett feladatok felsorolasa, lehet6leg az aldbbi tdbldzatos forma felhasz-
nalasaval:

Azonositott kockdzati
Az ellendrzés célja, tényezdk (itt elegendd a Az Az ellendrzott Az ellendrzés

modszerei, ellendrizendo kockazatelemzeési ellenorzés szerv, szervezeti tervezett
iddszak dokumentum vonatkozo tipusa egység iitemezése
pontjat megadni)

t ado tevékenység:

Osszesen:

e)A tanacsadoi tevékenységhez, a soron kivili ellenérzésekhez, a képzésekhez és
az egyéb tevékenységekhez sziikséges kapacitds tervadatokat kérjik a Mellékle-
tekben bemutatni.



> Az éves ellenGrzési terv kotelezéen kitdltendd mellékletei (értelemszerlen csak a terv
oszlopok kitoltése sziikséges):
1.szamu melléklet: Létszam és eréforras
2.szamu melléklet: Ellen6rzések
3.szdmu melléklet: Tevékenységek
5.szamu melléklet: Csak a 4/2011. (I. 28.) Korm. rendelet hatdlya ala tartozé kéz-
rem(ik6do szervezetek, iranyité hatdsag és igazolo hatosag részére kitoltendd!

Készitette: Jovahagyta:

Datum: Datum:

<belsd ellendérzési vezetd> <koltségvetési szerv vezetd>




4. szamu iratminta — Ellendrzési program

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

ELLENORZESI PROGRAM
<Ellenorzés cime> cimii ellenorzéshez

1. Az ellenorzés szervezésére vonatkozo adatok

Név / megbizolevél szama

Név / megbizolevél szama

Név / megbizolevél szama

Név / megbizolevél szama
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5. szam iratminta — Megbizélevél
<Szervezet neve>
<Iktatészam:>
MEGBIiZOLEVEL

Megbizom <Név, beosztas> belso ellendrt / belsd ellendrzési vezetdt / vizsgalatvezetdt /
szakértdt (regisztracios szama, szolgalati igazolvanyanak, illetve - amennyiben szolgélati
igazolvannyal nem rendelkezik - a személyazonosit6 igazolvanyanak vagy mas
személyazonositasra alkalmas igazolvanyanak szamat), hogy a <Ellendrzott szervezet és/
vagy szervezeti egység neve>-nal/-nél az

<Ellen6rzés cime> targyban
<ellendrzés tipusa> belso ellendrzést végezzen, a
20xx. ... ho ... nap -t6l - 20xx. ... ho ... nap —ig terjed6 idészakban.
Az ellendrzés célja. ..

A belsé ellendrzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellenérzési terv / a szervezet elsd
szamu vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellendrzésként®.

Fent nevezett személy a megbizas targyat illetden informaciot kérhet, az ellendrzott szerv
helységeibe beléphet, minden vonatkozo6 tligyiratba betekinthet, azt a helyszinrdl elviheti,
arrol masolatot készithet. A belso ellendr a helyszini ellen6rzés megkezdésekor koteles
bemutatni a megbizo levelét az ellendrzott szerv vagy szervezeti egység vezetdjének. Az
ellendrzés soran a belsd ellendr a vonatkozo jogszabalyok — kiilonds tekintettel az
allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvényre, valamint a kdltségvetési szervek
belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletre —, és a <ellendrzést végzo szervezet neve> Belso ellendrzési kézikonyvének
vonatkozd iranymutatésai szerint jar el.

Jelen megbizolevél 20xx. ... ho ... nap -ig érvényes.

Név: <belsé ellenérzési vezeté> vagy <koltségvetési szerv vezetGje’>
Alairas:

Datum:

2Ertelemszeriien, attdl fliggSen, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenérzésrél van-e szé.

3Belsé ellenbrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetbje irja ald a megbizdlevelet.



6. szamii iratminta — Osszeférhetetlenségi nyilatkozat

OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név, lakcim, sziil. hely, id6>, mint a <szervezet> belsé ellendre
kijelentem, hogy a <x/20xx.> iktat6szdmu <Ellendrzés cime> ellendrzésben valod
részvétel kapcséan a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében
meghatarozott 0sszeférhetetlenségi okok nem allnak fenn.

Enying, 20xx. h6 nap.

Belsé ellenér

El6ttink, mint tanuk el6tt:

alairas
<olvashat6 név>

allando lakcim:

személyi igazolvany szama:

alairas
<olvashat6 név>

allando lakcim:

személyi igazolvany szama:




OSSZEFERHETETLENSEGI NYILATKOZAT

Alulirott <teljes név>, mint a <szervezet> belso ellendre kijelentem, hogy a <x/20xx.>
iktatészamu <Ellen6rzés cime> ellendrzésben vald részvétel kapcsan a koltségvetési
szervek belsd kontrollrendszerérdl és belso ellendrzéseérdl szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet 20. §-anak (1) bekezdésében meghatarozott 6sszeférhetetlenségi okok az

alabbiak tekintetében all fenn.

=A <szervezeti egység megnevezése> vezetbjének vagy alkalmazottjanak a Polgari
Torvénykonyvrdl szélé 1959. évi IV. torvény 685. § b) pontja szerinti kozeli
hozzatartozdja vagyok, igy ezen szervezeti egység tekintetében nevezett személy
foglalkoztatasanak idGtartama alatt bizonyossagot add tevékenységet nem

lathatok el;

s<datum>-ig a <szervezeti egység megnevezése> vezetGjének munkaltatoi
jogkore ald tartoztam, igy a fenti datumtél szamitott egy éven beliil, (datum)-ig
nevezett szervezeti egység tekintetében bizonyossagot adé tevékenységet nem

végezhetek;

=az ellen6rizendd <szakteriilet megnevezése> szakteriilettel vagy <szervezeti
egység megnevezése> szervezeti egységgel kozos, illetve kapcsolddd program
vagy feladat végrehajtasaban m(ikddtem kozre <datum>-ig, igy a program
<datum>-i lezarasat, illetve a feladat <datum>-i elvégzését kdvets egy éven belll,
<datum>-ig nevezett szakteriilet/szervezeti egység tekintetében bizonyossagot

adod tevékenységet nem végezhetek.

Enying, 20xx. ho nap.

Belsé ellenér

El6ttiink, mint tanuk el6tt:

alairas
<olvashato név>

allando lakcim:

személyi igazolvany szdma:

alairas
<olvashat6 név>

allando lakcim:

személyi igazolvany szdma:




7. szamu iratminta — Ertesit6 levél
A koltségvetési szervet érinto ellenorzés esetén:

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>
FELJEGYZES
<Név>
<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ertesités ellen6rzés / helyszini ellendrzés megkezdésérol

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap
-tol - 20xx. ... hé ... nap -ig az <Ellen6rzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellen6rzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsé ellenérzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a koltségvetési szerv
vezetbjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellenérzésként®. A
vizsgalat soran az ellendr a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsé
ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve>
Belso ellendrzési kézikonyvének vonatkozo eldirasai szerint jar el. A belsd ellendr
megbizolevéllel igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgalatvezetd neve> biztam meg
(Elérhetoségek felsoroldsa). Az ellendrzésben részt vesz <belsd ellendr(6k) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <Ellendrzétt szervezeti egység> részeérdl az ellendrzés koordinalasaval
megbizott személyrdl €s elérhetdségérdl <x> napon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A
nyitd6 megbeszélésre <helyszin>, <datum>-an/én <x> oOrakor keriil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatarsai részére a vizsgalathoz sziikséges
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani, €s lehetdvé tenni az illetékes
munkatérsakkal valo konzultaciot, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges
helyiségekbe val6 szabad bejutast.

Keltezés
<belso ellenbrzési vezetod neve és alairasa>

4Ertelemszer(en, attél fiigg6en, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenrzésrél van-e sz6.
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Iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén:

<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>
FELJEGYZES

<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetoje>
<beosztas> asszony/ur részére

Targy: Ertesités ellen6rzés / helyszini ellenérzés megkezdésérol

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellendrzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap
-tol - 20xx. ... ho ... nap -ig az <Ellendrzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A belsd ellendrzés lefolytatdsara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a koltségvetési szerv
vezetbjének javaslata alapjan kertil sor, soron kiviili / terven feliili ellenérzésként®. A
vizsgalat soran az ellendr a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérodl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve>
Belso ellendrzési kézikonyvének vonatkozé eldirasai szerint jar el. A belsé ellenor
megbizolevéllel igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgalatvezetd neve> biztam meg
(Elérhetoségek felsorolasa). Az ellenérzésben részt vesz <belso ellenér(6k) neve és
elérhet6ségei>.

Kérem, hogy a mellékelt értesitd levelet egyetértése esetén alairni sziveskedjen. /
Tajékoztatasul mellékelem az értesito levelet.

(A belso ellendrzési vezeto érintettsége esetén:
Kérem, hogy a mellékelt értesitd levelet és megbizo levelet® egyetértése esetén aldairni
sziveskedjen.)

Keltezés
<bels6 ellendrzési vezetd neve €s
alairasa>

5Ertelemszer(ien, attél fiiggéen, hogy tervezett vagy soron kiviili ellenSrzésrél van-e sz6.
6Belsé ellenGrzési vezetd érintettsége estén a koltségvetési szerv vezetdje irja ald a megbizdlevelet.
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<fejléces papirra nyomtatva!>
<Szervezet neve>
<Iktatoszam:>

<Név> asszony/lr részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Cime>

Targy: Ertesités ellenérzés / helyszini ellenorzés megkezdésérol
Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Ertesitem, hogy a <szervezet és a belsé ellendérzési egysége neve> 20xx. ... hé ... nap
-t6l - 20xx. ... ho ... nap -ig az <Ellen6rzés cime> targyban ellendrzést fog végezni.

Az ellendrzés tipusa: ...
Az ellendrzés célja annak megallapitasa, hogy ...

A bels ellenérzés lefolytatasara a 20xx. évi Eves ellendrzési terv / a kéltségvetési szerv
vezetdjének javaslata alapjan keriil sor, soron kiviili / terven feliili ellendrzésként’. A
vizsgalat soran az ellendr a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl szold 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet szabalyai és a <szervezet neve>
Belsd ellendrzeési kézikonyvének vonatkozo eldirasai szerint jar el. A belso ellendr
megbizdlevéllel igazolja magat.

Tajékoztatom, hogy a vizsgalat vezetésével <Vizsgalatvezetd neve> biztam meg
(Elérhetoségek felsoroldsa). Az ellenérzésben részt vesz <belsd ellenér(6k) neve és
elérhetdségei>.

Kérem, hogy a <Ellen0rzétt szervezeti egység> részeérdl az ellendrzés koordinalasaval
megbizott személyrdl €s elérhetdségérdl <x> napon beliil tajékoztatni sziveskedjen. A
nyité megbeszélésre <helyszin> <ddtum>-an/én <x> 6rakor kertil sor. Tovabba kérem,
hogy sziveskedjék az ellendrzés munkatarsai részére a vizsgalathoz sziikséges
valamennyi dokumentumot rendelkezésre bocsatani, €s lehetové tenni az illetékes
munkatarsakkal valo konzultaciot, valamint a vizsgalat lefolytatasahoz sziikséges
helyiségekbe valo szabad bejutést.

Keltezés

7Ertelemszer(ien, attdl fiiggSen, hogy tervezett vagy soron kiviili ellen8rzésrd| van-e szé.
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8. SZAMU IRATMINTA - K6z0S JEGYZOKONYV

<A 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 40. § (2) bekezdés e) pontjaban az ellendrzés
megallapitasainak bizonyitasara felhasznalhato kiilonosen a kozos jegyzokonyv, amelyet
az alabbi, egységes tartalommal javasolt elkésziteni.>

Ellenérzést végzo szervezeti egység:
Ellenorzott szervezet / szervezeti
egység(ek):

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatoszama:
Ellendrzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:
Jegyz6konyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb mddon relevans jogszabalyok, belsd szabalyzatok stb.):

A jegyz6konyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa
(amennyiben relevans):

Jegyzokonyv készito alairasa: <Bels6 ellenér>

Ellendrzott szerv, szervezeti egység
vezetdje / alkalmazottja alairasa:
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9. szamu iratminta — Teljességi nyilatkozat

TELJESSEGI NYILATKOZAT

ATULIOtt ..o (név, beosztas), biintetdjogi
felelosségem tudatdban kijelentem, hogy a <szervezet neve, atvevo belsd ellendr neve>
szamara atadott dokumentumok, legjobb tudasom szerint, mindazon dokumentumok,
nyomtatvanyok, adatok, informaciok, melyek sziikségesek az adott allapot felméréséhez.
Kijelentem tovabba, hogy az atadott dokumentumok, adatok és informaciok megbizhato,
teljes korti informaciot tartalmaznak.

Enying, 20xx. ho nap

Az ellenbrzott egység vezetGije
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10. szamu iratminta — Sulyos hidAnyossag gyanujat rogzité jegyzokonyv

Ellenérzést végzo szervezeti egység:
Ellenérzott szervezet / szervezeti
egység(ek):

A jegyzokonyv készitésekor jelenlévok
neve, beosztasa:

Ellendrzés iktatoszama:
Ellendrzés cime:

Jegyzokonyv készités datuma:
Jegyzokonyv készités helyszine:
A tényallas rogzitése (a megallapitasoknal jelezni kell, hogy melyek a megsértett vagy
egyéb modon relevans jogszabalyok, belsd szabalyzatok stb.):

A jegyzokonyvhoz csatolt
dokumentumok felsorolasa
(amennyiben relevans):

Feltételezett felelosok megnevezése
(amennyiben megallapithaté a
rendelkezésre allé informaciok
alapjan):

Javaslat a megfelel6 eljarasok
elinditasara:

Jegyzokonyv készito alairasa: <Belsé ellenér>

Ellenorzott szerv, szervezeti egység
vezetdje / alkalmazottja alairasa:

11. szamu iratminta — Kisérolevél ellenorzési jelentéstervezet megkiildéséhez
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Az adott koltségvetési szervet érinto ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES

<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Ellenérzési jelentéstervezet egyeztetése

Téjékoztatom, hogy a belsé ellendrzés az éves ellenérzési terve litemezésének® és/vagy az
ellendérzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellendrzés cime> cimi ellendrzést,
amelyrdl a jelentés-tervezetet ezaton megkiildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést elézetesen egyeztettiik <név, beosztas>-val, akit az
ellenérzés koordinalasaval bizott meg. Az eldzetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem mertilt fel.’

Az ellendrzés f0bb megallapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldalan talalhat6 vezet6i 0sszefoglal6 tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott <8> napon'® beliil részemre megkiildeni sziveskedjék.

A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérol szolo
370/2011. (XIIL. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintettek
nem tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt
—amennyiben a jelentéstervezet megallapitdsokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett
szervezeti egység vonatkozasaban — mar az intézkedési tervet is elkészithetik és
megkiildhetik az ellendrzést végzo szerv vagy szervezeti egység részére a megadott
véleményezési hataridon beliil.

8A felesleges rész torlendd.

9A felesleges rész torlendd.

10A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan

soron kiviili ellendrzés esetén a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal rovidebb
hatarid6t is megallapithat.
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A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérdl szolo

370/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét,
hogy a hatarido elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni
kell a hataridén beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idében lehetdsége van
a43. § (1) bekezdése szerinti egyeztetd megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

<belsd ellenbrzési vezetd neve>
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Iranyitott szervet érinto ellendrzés esetén:
<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>

<iktatdoszam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Ellenérzési jelentéstervezet egyeztetése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy a belsé ellenérzés az éves ellendrzési terve titemezésének'' és/vagy

az ellendrzési programnak megfelelden elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést,

amelyrdl a jelentés-tervezetet ezuton megkiildom egyeztetésre.

Tajékoztatom, hogy a jelentést eldzetesen egyeztettilk <név, beosztas>-val, akit az
ellenérzés koordinalasaval bizott meg. Az eldzetes egyeztetés soran érdemi
véleményeltérés nem mertilt fel.'?

Az ellendrzés fobb megallapitasait és javaslatait az ellendrzési jelentéstervezet <x>
oldalan talalhato vezetdi 0sszefoglal6 tartalmazza.

Kérem, hogy a jelentéstervezettel kapcsolatos véleményét a jelentéstervezet
kézhezvételétdl szamitott 8 napon' beliil részemre megkiildeni sziveskedjék. A
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belso ellendrzésérol szol6 370/2011.
(XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (6) bekezdése alapjan amennyiben az érintettek nem
tesznek érdemi észrevételt a jelentéstervezetre, akkor a nemleges valaszukkal egyiitt -
amennyiben a jelentéstervezet megallapitasokat vagy javaslatokat tartalmaz az érintett
szervezeti egység vonatkozasaban - mar az intézkedési tervet is elkészithetik és
megkiildhetik az ellendrzést végzo szerv vagy szervezeti egység részére a megadott
véleményezési hataridon beliil.

11A felesleges rész torlendé.

12A felesleges rész torlendé.

13A Bkr. 42. § (3) bekezdése értelmében indokolt esetben a belsé ellenérzési vezetd a (2) bekezdésben
meghatarozottnal hosszabb, legfeljebb 30 napos hatarid6t is megallapithat, illetve a (4) bekezdés alapjan

soron kiviili ellendrzés esetén a belsd ellendrzési vezetd a (2) bekezdésben meghatarozottnal rovidebb
hatarid6t is megallapithat.
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A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belso ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 42. § (5) bekezdése értelmében felhivom a figyelmét,
hogy a hatarid6 elmulasztasat egyetértésnek kell tekinteni és a nemleges valaszt is jelezni
kell a hataridon beliil, valamint az észrevételek megkiildésével egy idoben lehetdsége van
a43. § (1) bekezdése szerinti egyezteté megbeszélés kezdeményezésére.

Keltezés

Tisztelettel:

<belso ellenOrzési vezetd neve,
beosztasa>
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12. szamu iratminta — Valaszlevél az észrevételekre
Az adott koltségvetési szervet érinto ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES
<Név>, <beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>
Targy: Valaszlevél az észrevételekre
Téjékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellenérzés vonatkozasaban megkiildott
jelentés-tervezettre adott észrevételei elfogadasra keriiltek / nem keriiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyeztetd megbeszélés 6sszehivasat <datum>, <helyszin>-en."

Kérem, hogy az ellenérzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

<belsd ellendrzési vezetd neve>

14Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogaddsra.
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Iranyitott szervet érinto ellendrzés esetén:
<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>

<iktatdoszam:>

<Név> asszony/ur részére
<beosztas>

<Szervezet neve>
<Szervezet cime>

Targy: Valaszlevél az észrevételekre

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!

Tajékoztatom, hogy az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzés vonatkozasaban megkiildott
jelentés-tervezettre adott észrevételei elfogadasra kertiltek / nem keriiltek elfogadasra.

Tekintettel arra, hogy a jelentés-tervezettel kapcsolatban észrevételek maradtak fel,
kezdeményezem az egyezteté megbeszélés dsszehivasat <datum>, <helyszin>-en."”

Kérem, hogy az ellendrzésben érintettek részvételérdl gondoskodni sziveskedjen!

Keltezés

Tisztelettel:

<belso ellenOrzési vezetod neve,
beosztasa>

15Amennyiben nem keriiltek az észrevételek elfogaddsra.
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13. szamu iratminta — Kisérdolevél lezart ellenorzési jelentés megkiildéséhez
A koltségvetési szervet érinto ellendrzés esetén:

<szervezet neve>
<iktatoszam:>

FELJEGYZES
<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje>

<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a belso ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést,
amelyrdl az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziiton megkiildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfelelden a jelentés megkiildésre keriiljon az érintettek <érintettek felsorolasa>
részére, ¢s ezzel egyidejileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén alairni sziveskedjen.
Keltezés

<belso ellendrzési vezetd neve és
alairasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<szervezet neve>
<iktatoszam:> .
FELJEGYZES

<név>
<beosztas> asszony/dr részére

Targy: Lezart ellendrzési jelentés megkiildése
Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a belsd ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést,

amelyrol az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést eziiton megkiilldom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott <8>'® napon beliil készitse
el és kiildje meg részemre és a belso ellendrzés részére.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az
iranyado.

Keltezés

<koltségvetési szerv vezetd neve és alairasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta

16Indokolt esetben a bels6 ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatariddt is megallapithat.
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Iranyitott szervnél végzett ellendrzés esetén:
<szervezet neve>
<iktatéoszam:>
FELJEGYZES
<ellendrzést végzo koltségvetési szerv vezetdje>

<beosztas> asszony/ur részére
<szervezeti egység neve>

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Tajékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének és az ellendrzési programnak
megfelelden a belso ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést,
amelyrdl az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést ezliton megkiildom.

Kérem szives intézkedését, annak érdekében, hogy a Bkr. 44. § (1) bekezdésének
megfelelden a jelentés megkiildésre keriiljon az érintettek <érintettek felsorolasa>
részére, €s ezzel egyidejileg kérje fel az érintetteket az intézkedési terv elkészitésére.

Kérem, hogy a mellékelt feljegyzés(eke)t egyetértése esetén alairni sziveskedjen.
Keltezés
<belso ellendrzési vezetd neve €s

alairasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta
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<fejléces papirra nyomtatva!>
<szervezet neve>
<iktatoszam:>

<név> asszony/ur részére
<beosztas>

<szervezet neve>

<cime>

Targy: Lezart ellenérzési jelentés megkiildése

Tisztelt <beosztas> Asszony/Ur!
Téjékoztatom, hogy az éves ellendrzési terv litemezésének ¢és az ellendrzési programnak
megfelelden a belso ellendrzés elvégezte az <Ellendrzés cime> cimii ellendrzést,

amelyrdl az egyeztetett, lezart ellendrzési jelentést ezaton megkiildom.

Kérem, hogy az intézkedési tervet a kézhezvételtdl szamitott <8>'" napon beliil készitse
el és kiildje meg Nekem ¢és a belso ellendrzésnek.

Felhivom szives figyelmét, hogy az intézkedési terv elkészitésére a Bkr. 45. §-a az
iranyado.
Keltezés

Tisztelettel:

< koltségvetési szerv vezetd neve, beosztasa>

Mellékletek: lezart ellendrzési jelentés
intézkedési terv minta

17Indokolt esetben a bels6 ellendrzési vezetd javaslatara a koltségvetési szerv vezetdje ennél hosszabb,
legfeljebb 30 napos hatariddt is megallapithat.

25 25



9¢ 9¢

*0JoUZoW[}1Q [OYE ‘TUZOJejey 3o [[9Y 1OOPLIBIBYZSIL QAIQ[[I “JEd0Jepe[oJZST JOX[E ‘Jeinu (3 udA A39 39yl
JBpR[J B UQQIAUUSWY OUIATI[ JO0IOUIQN UOWRZS JOZe AF0Y ‘Tuzoteiey3oaw [[9 ASn 19)opLIeIey 0pojosodey Zoyy0jepe[d) SOA30 Ze UdqAId) ISQPANZAUL ZV] |

<dlo10zaA

<0JIZIA 1SQZIOUI[]D OS> <0JIZIA AJIZS 1S9 9A89S)]0 >
0ZIA ISZIQUIYID OS]Oq 03 15910483981 QY 395630 1OZOAIOZS “[[1 AIOZS 11QZIQUA[O

‘e ‘e ‘e
1)ZIAWWIIP A :e)A3eyeaor RIVEN VALY |

zoyle|eSszin pwid <dawd s9Z4Qud||I>

VININ AYAL ISHAAMZILNI ‘v1



15. szamu iratminta — Ellendrzési jelentés/-tervezet

<szervezet neve>
<iktatoszam:>
<ellenorzés azonosito szama:>

Név: <belso ellenorzési vezeto>

Alairas:

Datum:

Név: <koltségvetési szerv vezeto>

Alairas:

Datum:
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16. szamu iratminta
ELLENORZESI JELENTES
<Ellenérzés cime> cimii vizsgalathoz
<Keltezés>

L./
AZ ELLENORZES SZERVEZESERE VONATKOZO ADATOK

Annak megallapitasa volt, hogy...

A koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl
és belsd ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet

Név / megbizdlevél szama

Név / megbizdlevél szama

Név / megbizolevél szama

Név / megbizdlevél szama

Név / szervezet vagy szervezeti egység /
id6intervallum
Név / szervezet vagy szervezeti egység /
id6intervallum
Név / szervezet vagy szervezeti egység /
id6intervallum
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1L/
VEZETOI OSSZEFOGLALO

A vizsgalat soran felmértiik €s értékeltiik <Ellendrzés targya €s terjedelme>.

<Mintavételezés esetén a mintavétel modja, a minta mérete €s a minta altal biztositott
ellendrzési lefedettség bemutatasa.>

Meg vagyunk gy6zddve arrol, hogy az elvégzett munka elégséges volt ahhoz, hogy

megalapozott véleményt formalhassunk.

Fobb megallapitasaink a kovetkezok:

A megallapitasok €s a javaslatok részletes leirdsa az ellendrzési jelentés tovabbi részében
talalhato.

Az ellendrzési jelentést az ellendrzott teriiletek vezetdivel egyeztettiik, melyrdl késziilt
jegyzdkonyvet mellékelem. (Az egyeztetd (zard) megbeszélést kovetden esetlegesen
fennmaradt vitas allaspont ismertetése)."

Az ellen6rzés nyoman kialakitott véleményiink a vizsgalt teriiletrol, illetve
folyamatokrol osszességében™:

19Abban az esetben, ha volt egyeztet§ megbeszélés.

20Bkr. 41. § (4) bekezdése alapjan Az ellenGrzési jelentés vezet6i 6sszefoglaldjaban az ellenbrzés eredményét és

a feltdrt hidnyossagokat 6sszefoglald értékelést kell adni.

29
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IV./
RESZLETES MEGALLAPITASOK

<Az ellendrzési jelentés ezen fejezete szolgal az ellendrzési tényallas részletes
ismertetésére, amelyben be kell mutatni az ellendrzés soran tett megallapitasokat,
kovetkeztetéseket, a belso kontrollrendszer esetleges gyengeségeit, a feltart kockazatokat,
valamint az ezeket alatamaszto ellendrzési bizonyitékok felsorolasat. Ki kell fejteni a
feltart hianyossagok ok-okozati osszefiiggéseit, hatasait. A jelentésben megfogalmazott
megallapitasok és kovetkeztetések alapjan a belsé ellenoroknek ajanlasokat, javaslatokat
kell megfogalmazniuk a feltart hianyossagok, gyvengeségek kijavitasara, vagy éppen a
hatékonyabb, eredményesebb, gazdasagosabb miikédésre. A javaslatok kapcsan jel6lni
sziikséges, hogy azok intézkedést igényelnek-e, vagy esetleg mar az ellendrzés soran
kijavitasra keriiltek.

Az ellenorzési jelentésben a pozitiv ellendrzési megallapitasokat is rogziteni kell.

A ,,Részletes megallapitasok "-nak az adott ellendrzésre vonatkozo ellendrzési program
felépitéset célszerii kévetnie. Azon megallapitasokat, amelyekkel kapcsolatban a belso
ellenorzeés javaslatot fogalmaz meg, kereszthivatkozassal szerepeltetni kell az ellendrzési
jelentés ,, Fobb megallapitasok és javaslatok™ elnevezésii tablazataban.>

Keltezés: Keltezés: Keltezés:
Alairas: Alairas: Alairas:
Név: <vizsgalatvezet6> Név: <belso ellenor> Név: <belso ellenor>
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17. szamu iratminta — Ellenérzést koveto felméro lap

ELLENORZEST KOVETO FELMERO LAP

Ellenérzés alapadatai

Ellenérzés megnevezése:

EllenOrzés szama:

Ellendrzés kezdete:

Ellenorzés vége:

Vizsgélatvezetd:

EllenOrzésben részt vettek:

Az alabbi kérddiv egy ellendrzést kdvets felmérés, melyet az ellen6rzott teriilet
képvisel6i minden egyes ellenérzés elvégzése utan kitdltenek. A kérddivben az Onok altal
szolgaltatott informdacidk jelentds segitséget nydjtanak a belsé ellendrzés fejlesztése,
célkitlizéseinek elérése érdekében a jov6beni ellenGrzések soran. Kérjik értékelje, hogy
véleménye szerint az adott terlileten a belsé ellen6rzés hogyan teljesitette munkajat.
Kérjuk, fejtse ki javaslatait vagy észrevételeit, amelyek segithetnek benniinket munkank
magasabb szinvonalu elvégzésében.

Kérjuk, juttassa vissza a felmérést a belsé ellen6rzési vezet6 részére

ig.

Koszonjiik segitségét!

Az alabbi kérdések
egyikénél kérjiik, jelolje
a legmegfelelébb valaszt.

Kritikus
Atlag alatti

r

56 ellendrok az ellendrzés

<belsd ellendrzési vezet6>

Eszrevételek / javaslatok

tlizéseit vilagosan 12345 11/
rtették.

lendrzés eredményeit 112131als N/
1tés) idoben elkiildték. A
feleld tajékoztatast kapott az 1121314als N/
Orzés elérehaladasardl. A
felel6 magyarazatot kapott N/
végzett munkarol ésannak |1 (2|3 (4|5 A

rol.
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56 ellenérok a folyamatok

N/

tasara vonatkozo A
latokat tettek a felmertilt
¢mak megoldasara.
56 ellenérok a folyamatok
conysaganak,
nényességeének €s N/
asagossaganak novelésére A
tkozo javaslatokat
maztak meg.
s6 ellenérzés altal tett
s s . N/
latok épitd jellegliek és A
hajthatok voltak.
56 ellen6rok megértették a
, . N/
alt folyamatnak, illetve az A
vékenységének jellemzoit.
56 ellendrok megértették a
alt folyamatok kritikus,
. N/
fontossagu kérdéseit,
12 A
ek sziikségesek a
tiizések eléréséhez.
s6 ellendrok azonositottak
. , N/
csfontossagu kockazatokat. A
56 ellendrok megértették az N/
ratégidjat és A
fontossagu prioritasait.
56 ellendrok fogékonyak
k az On problémaira és N/
reire, €s pozitiv hozzaallast A
itottak.
56 ellendrok elfogadtak és
g w N/
sznaltdk az On, illetve A
catarsai javaslatait.
56 ellendrok felismerték és
t¢k a kontroll pontokkal N/
folyamatokkal kapcsolatos A
eseket.
56 ellen6rok megfeleléen
o N/
nunikaltak.
A
56 ellen6rok bizalmat
" ) N/
ttek az On vezetdiben és A

tak azok elismerését.
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56 ellendrok a feladatra
sziiltek voltak.

N/

<olt volt az informaciodk és
ook bekérése.

N/

hi tevékenységek
zakitasa — amennyire
séges — minimalis volt.

N/

sszes hozzaadott érték, amit
5O ellendrzés nyujtott az On
cgének.

N/
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